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The Objective of this research is to describe about the role of the principal as
administrator in junior high school Arrisalah Lubuklinggau. The Methods of this
study is descriptive qualitative research. Data were collected through interviews,
observation, and documentation. The results of the study found that there are 6
factors of the principals as administrator, the principal as curriculum
administration tell about 2 curriculum combine at this school, academies
administration show the student activities as boarding school, staff administration
as the place to save all printed data at the school, means administration make the
plan all the means or tools is needed, public relations administration make a
connection to all parents and the company, and finance administration make
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Rumusan masalah umum pada penelitian ini adalah “ Bagaimanakah
peran Kepala Sekolah sebagai Administrator di SMP ARRISALAH
Lubuklinggau?” Berdasarkan rumusan masalah tersebut, selanjutnya rumusan
masalah khusus dapat dijabarkan sebagai berikut: (1) Bagaimanakah perankepala
sekolah di bidangkurikulum di SMP Arrisalah Lubuklinggau? (2) Bagaimanakah
perankepala sekolah di bidangpeserta didik di SMP Arrisalah Lubuklinggau? (3)
Bagaimanakah perankepala sekolah di bidangpersonalia di SMP Arrisalah
Lubuklinggau? (4) Bagaimanakah perankepala sekolah di bidangsarana dan
prasarana di SMP Arrisalah Lubuklinggau? (5)Bagaimanakah perankepala
Sekolah di bidanghubungan masyarakatdi SMP Arrisalah Lubuklinggau? (6)
Bagaimanakah perankepala sekolah di bidangkeuangan di SMP Arrisalah
Lubuklinggau?
Tujuan umum pada penelitian ini untuk mendeskripsikan tentang “Peran
Kepala Sekolah sebagai Administrator di SMP Arrisalah
Lubuklinggau”selanjutnya tujuan khusus dapat dijabarkan sebagai berikut: (1)
PeranKepala sekolah sebagai administrator bidangkurikulum di SMP Arrisalah
Lubuklinggau? (2) PeranKepala Sekolah Sebagai Administrator bidangPeserta
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didik di SMP Arrisalah Lubuklinggau? (3) PeranKepala Sekolah Sebagai
Administrator bidangPersonalia di SMP ArrisalahLubuklinggau? (4) PeranKepala
Sekolah Sebagai Administrator bidangsarana dan prasarana di SMP Arrisalah
Lubuklinggau? (5)PeranKepala Sekolah Sebagai Administrator bidangHumas di
SMP Arrisalah Lubuklinggau? (6) Peran Kepala Sekolah Sebagai Administrator
bidangkeuangan di SMP Arrisalah Lubuklinggau?
Metode penelitian yang digunakan adalah metode Deskriptif
Kualitatif.Subjek penelitian pada studi ini adalah kepala SMP Arrisalah
Lubuklinggau dan 3 orang guru yang terdiri dari wakil kepala sekolah dan
1Kepala tata usaha.Tehnik pengumpulan data pada penelitian ini adalah dengan
wawancara, observasi, dan dokumentasi yang bertujuan untuk memperoleh
pemahaman dan penafsiran yang mendalam tentang Peran Kepala Sekolah sebagai
Administrator di SMP ARRISALAH Lubuklinggau. Tehnik analisis data pada
penelitian ini menggunakan tehnik analisis model interaktif
Hasil penelitian menunjukan :Pertama, peran kepala sekolah sebagai
administrator bidang kurikulum, cakupannya tentang penyusunan program
sekolah, jadwal pelajaran, model pembelajaran, kegiatan penilaian, dan kegiatan
kulikuler dan non kulikuler. Kedua, peran kepala sekolah bidangpeserta
didikkegiatan mulai dari perencanaan penerimaan peserta didik sampai peserta
didik menamatkan pendidikannya guna mencapai tujuan pendidikan secara efektif
dan efisien. Ketiga, peran kepala sekolah bidang personalia kelengkapan
administrasi seperti absen dan kepangkatan tenaga pendidik,pustakawan,
tatausaha, penjaga sekolah dan teknisi. Selanjutnya tempat pengarsiapan surat
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keputusan, surat masuk dan keluar.Keempat,Peran kepala sekolah bidang sarana
prasarana kelengkapan data administrasi gedung dan ruang, data administrasi
meubeler, data administrasi alat kantor, buku atau bahan pustaka, administrasi
laboratorium. Kelima,Administrasi bidang hubungan masyarakat, menciptakan
hubungan yang harmonis dengan dinas pendidika dan kementrian agama serta
membangun hubungan kerjasama dengan klinik kesehatan. Keenam, Peran kepala
sekolah bidang bidang keuangan, memerlukan perencanaan yang baik serta
melibatkan pihak pihak yang amanah dalam menjalankan tugas sehingga dapat
berjalan dengan transparan, efektif dan efisien, serta dapat
dipertanggungjawabkan.Sehingga pelaporan penggunaan dana BOS pusat dan
BOS daerah lebih baik.
Simpulan penelitian menunjukan bahwa peran kepala sekolah sebagai
administrator telah menjalankan tugasnya sesuai dengan pedoman pelaksanaan
tugas dan fungsi kepala sekolah.Saran bagi Kepala Sekolah agar dapat
menjalankan kepemimpinanya di SMP Arrisalah, menciptakan kerja sama yang
baikdengan demikian akan terwujud peran kepala sekolah sebagai administrator di
sekolah sebagai berikut : (a)Menyusun atau membuat perencanaan, (b)Menyusun
organisasi sekolah. (c) Menjadi koordinator dan pengarah. (d) Melaksanakan
pengelolaan kepegawaian. Sehingga administrasi bidang kurikulum, peserta didik,
personalia, hubungan masyarakat, sarana prasarana dan keuangan menjadi
keunggulan bagi sekolah dalam menciptakan administrasi sekolah yang baik.
Keywords: Kepala sekolah, Administrator, Sekolah Menengah Pertama
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A. Latar Belakang Masalah
Pendidikan adalah usaha sadar dan terencana untuk mewujudkan suasana
belajar dan kegiatan pembelajaran agar peserta didik secara aktif mengembangkan
potensi dirinya untuk memiliki kekuatan spiritual keagamaan, pengendalian diri,
kepribadian, kecerdasan, akhlak mulia, serta keterampilan yang diperlukan
dirinya, masyarakat, bangsa dan Negara.
Hal ini sejalan dengan Undang-undang Sistem Pendidikan Nasional No.
20 Tahun 2003 bab II Pasal 3 berbunyi:Pendidikan Nasional berfungsi
mengembangkan kemampuan dan membentuk watak serta peradaban bangsa yang
bermartabat dalam rangka mencerdaskan manusia yang beriman dan bertakwa
kepada Tuhan Yang Maha Esa, berakhlak mulia, sehat, berilmu, cakap, kreatif,
mandiri dan menjadi warga Negara yang demokratis serta bertanggung jawab.
Seiring dengan tujuan pendidikan nasional, kepala sekolah juga memiliki
peran fungsi dan tugas yang sangat besar untuk mewujudkan sumber daya
manusia yang berkualitas yang menjamin kesinambungan pembangunan bangsa
dan sesuai dengan apa yang dibutuhkan masyarakat, terlebih lagi dipengaruhi
dengan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang diikuti meluasnya
dampak dari globalisasi komunikasi maka peran kepala sekolah jauh lebih
dominan. Kenyataan yang demikian mengharuskan makin perlunya penguasaan
kompetensi kepemimpinan bagi seorang kepala sekolah.
2
Kepala sekolah sebagai motor penggerak peningkatan kinerja guru dituntut
memiliki visi, misi dan wawasan yang luas serta kemampuan profesional yang
memadai dalam  perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan dan pengawasan
penyelenggaraan pendidikan. Selain itu kepala sekolah dituntut untuk memiliki
kemampuan dalam membangun kerjasama yang harmonis dengan berbagai pihak
yang terkait dengan program pendidikan di sekolah. Kemampuan kepala sekolah
tentunya akan turut mempengaruhi kinerja guru dalam melaksanakan tugas. Salah
satu indikator kinerja kepala sekolah adalah dinilai berdasarkan atas pelaksanaan
tugas dan perannya.Dan salah satu diantara perannya kepala sekolahadalah
sebagai administrator dan supervisor.
Dalam upaya meningkatkan kinerja guru, peran kepala sekolah sangat
penting. Kepala sekolah mempunyai  peran sebagai administrator dan supervisor
pada dasarnya memberikan layanan profesional untuk meningkatkan mutu
pendidikan melalui peningkatan kinerja guru.
Administrasi sebagai suatu kegiatan bersama terdapat dimana mana salam
ada manusia yang hidup dan bekerjasama dalam kelompok. Jika kita melihat
sekolah berkerja melatih dan memberikan suatu pelajaran menghasilkan produk
yang disebut siswa, maka itu menandakan bahwa disana terlihat adanya proses
administrasi.
Sampai sejauh ini belumlah banyak uraian yang mendalam baik hasil
peneliitian dan literatur tentang Kepala Sekolah sebagi Administrator.
Administrasi Kepala sekolah sering diartikan secara sempit sebagai semata mata
kegiatan ketatausahaan sepeti menyelenggarakan surat menyurat, mengatur dan
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mencatat penerimaan, penyimpanan, mendokumentasikan kegiatan,
mempersiapkan laporan, penggunaan dan pengeluaran barang, mengurus neraca
keuangan dan seterusnya. Pengertian ini tidak terlalu salah, karena setiap aspek
kegiatan administrasi memerlukan hal yang demikian. Hanya saja yang perlu di
ingat bahwa kegiatan administrasi kepala sekolah tidak hanya terbatas pada ruang
tatausaha, lebih luas dari itu yang mengandung institusional, fungsional, dan
sebagai suatu proses kegiatan untuk mencapai tujuan pendidikan yang
direncanakan, diorganisasikan, digerakan dengan menggunakan strategi dan di
lakukan pengawasan.
SMP ARRISALAH Lubuklinggau, yang tergambar oleh salah satu guru
sebelum pra penelitian, pendapat seorang guru, menjelaskan kelebihan sekolah ini
adalah guru yang propesional, yang menjadi kekurangan masih ada kekurangan
disana-sini, seperti fasilitas, dalam setiap sarana-prasarana, seperti computer,
infocus, serta kadang sering mati lampu, sehingga untuk mencapai sekolah
unggulan dapat sangat sulit. Kepala Sekolah sebagi seorang pemimpinan adalah
motor penggerak yang senantiasa mempengaruhi, mendorong dan mengarahkan
orang-orang yang dipimpinnya supaya mereka mau bekerja dengan penuh
semangat dan kepercayaan dalam rangka mencapai tujuan-tujuan organisasi. Oleh
karena itu pemimpin seharusnya dapat memandu, menuntun, membimbing,
memberi atau membangun motivasi kerja, mengemudikan organisasi, menjalin
jaringan komunikasi yang lebih baik, sehingga mampu membawa para bawahan
untukmencapai tujuan yang direncanakan.
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Menurut Kartono dalam Anwar (2003: 67) menyatakan bahwa pada setiap
kepemimpinan minimal mencakup tiga unsur, yakni: 1) ada seorang pemimpin
yang memimpin, mempengaruhi, dan memberikan bimbingan, 2) ada bawahan
yang dikendalikan, 3) ada tujuan yang diperjuangkan melalui serangkaian
kegiatan. seorang pemimpin hendaknya dapat membentuk, memperhatikan,
memelihara, dan menjaga kehendak dan keperluan atasan kepada bawahan dengan
baik, mampu bekerja sama, mencapai tujuan bersama (keberhasilan tim). Jadi
kepemimpinan dalam pengambilan keputusan merupakan proses mengubah sikap
dan perilaku seseorang atau sekelompok orang baik secara langsung maupun tidak
langsung, sehingga terjadi peningkatan dan produktivitas kerjanya lebih baik dan
ada peningkatan. Kepala sekolah adalah pemimpin tertinggi di suatu
sekolah.Setiap pemimpin mempunyai pola yang berbeda-beda dalam menerapkan
kepemimpinannya.
Selain kepala sekolah, guru mempunyai peran yang sangat penting, yaitu
sebagai ujung tombak pelaksana proses kegiatan belajar mengajar. Di lapangan
guru berperan sebagai transformator (orang yang memindahkan) ilmu
pengetahuan, teknologi, menanamkan keimanan, ketaqwaan dan membiasakan
peserta didik berakhlakul karimah serta mandir. Peran itu dilaksanakan sebagai
upaya untuk mencapai tujuan pendidikan yang diamanatkan dalam GBHN, bahwa
pendidikan nasional bertujuan untuk meningkatkan kualitas manusia Indonesia
yang beriman dan bertaqwa terhadap Tuhan Yang Maha Esa, berbudi pekerti
luhur, berkepribadian mandir, maju, tangguh, cerdas, kreatif, terampil, berdisiplin,
beretos kerja, dan produktif, sehat jasmani dan rohani. Tujuan yang hampir tidak
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berbeda dikemukakan dalam Undang-Undang RI No. 20 Tahun 2003, tentang
Sistem Pendidikan Nasional bahwa: Pendidikan Nasional bertujuan untuk
berkembangnya potensi peserta didik agar menjadi manusia yang beriman dan
bertaqwa kepada Tuhan Yang Maha Esa, berakhlak mulia, sehat berilmu, cakap,
kreatif, mandiri dan menjadi warga negara yang demokratis dan bertanggung
jawab.
Agar tercapai tujuan pendidikan seperti yang disebut diatas, tentu
diperlukan sistem kerja sama yang baik antara kepala sekolah, guru, staf tata
usaha dan semua pihak yang berkepentingan (stake holder) dengan pendidikan di
sekolah. Kepala sekolah dengan wewenang, kekuasaan dan fungsinya dapat
mempengaruhi, memotivasi dan mengarahkan sumber daya yang ada di lembaga
yang dipimpinnya.komitmen terhadap kualitas di mulai dengan pernyataan
dedikasi pada visi dan misi bersama, serta pemberdayaan semua tenaga
kependidikan untuk menujudkan visi dan misi sekolah. Dalam hal kekuasaan
(power), semakin banyak sumber kekuasaan yang tersedia bagi pimpinan (kepala
sekolah), maka akan semakin besar pula potensi kepemimpinannya menjadi
efektif. peran kepala sekolah yang efektif tentu akan mempengaruhi kinerja guru,
sehingga guru menjadi bersemangat dalam menjalankan tugasnya dan mampu
menunjukan prestsi kerja. Hal ini disebabkan guru merasa mendapat perhatian,
rasa aman, an pengakuan atas prestasi kinerjanya, yang pada akhirnya membawa
pekerjaan dapat dilakukan secara baik dan hasilnya dapat dipertanggung jawabkan
dan juga memuaskan (accountable and satisfied).  memerinci kebutuhan manusia
dalam berorganisasi sebagai beriut: manusia butuh rasa aman, hidup layak,
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kondisi kerja yang menyenangkan, rasa keikutsertaan yang wajar, rasa mampu,
pengakuan dan penghargaan atas sumbangan yang diberikan, rasa keterlibatan
(keikutsertaan) dalam pembuatan kebijakan, dan mempertahankan self-respect.
Selain itu tugas guru adalah membantu murid/siswa dalam memperbaiki proses
belajar mengajar disekolah dilihat sebagai suatu sistem. Proses belajar mengajar
akan berjalan dengan lancar apabila guru berhasil mengelola kelas. Pengelolaan
kelas akan berhasil jika tugas itu mendapatkan kontribusi (sumbangan) dari
berbagai faktor manajemen pendidikan disekolah, dan guru memperoleh
kebutuhannya sebagaimana layaknya.
Kepala sekolah sebagai administrator pendidikan sebagaimana yang
diungkapkan oleh Daryanto, (2008: vii) kepala sekolah sebagai penanggung
jawab, kepala sekolah sebagai pemimpin sekolah, kepala sekolah sebagai
supervisor. Berdasarkan penjelasan di atas tergambar pada SMP ARRISALAH
Lubuklinggau, kepala sekolah sebagai administrator pendidikan belum
melaksanakan hal-hal sebagai berikut kemaksimalan dalam bekerja, sebagai
peneliti selama pra penelitian masih memiliki rasa ingin mengkaji lebih dalam
permasalahan tersebut.
Kepala sekolah sebagai administrator sebagai bidang penanggung jawab,
seharusnya bertanggung jawab penuh mengenai warga sekolah, baik bertanggung
jawb mengenai guru, staff, siswa orang tua, dan komite sekolah, dengan demikian
tanggung jawab tersebut akan tercermin pada kepala sekolah sebagai
administrator, bertanggung jawab sepenuhnya, sebagaimana diungkap oleh
Daryanto, (2008: 80) kepala sekolah sebagai administrator merupakan personal
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sekolah yang bertanggung jawab terhadap selurh kegiatan-kegiatan sekolah ia
mempunyai wewenang dan tanggung jawab penuh untuk menyelenggarakan
seluruh kegiatan pendidikan alam lingkungan sekolah yang dipimpinnya dengan
dasar pancasila.
Kepala sekolah sebagai administrator adalah kepala sekolah sebagai
pemimpin diungkap oleh Aswarni dalam Daryanto (2008: 81) fungsinya sebagai
administrator kepala sekolah adalah: perumusan tujuan kerja dan pembuat
kebijaksanaan (policy) sekolah, pengatur tata kerja (mengorganisasi) sekolah,
yang mencakup, “mengatur wewenang tugas dan wewenang, “mengatur petugas
pelaksanakan” “menyelenggararakan kegiatan (mengkoordinasi), pensupervisi
kegiatan sekolah.
Kepala sekolah sebagai administrator memimpin lembaga pendidikan
memiliki tahapan-tahapan yang seharunya dilaksanakan perencanaan (planning),
pengorganisasian (organizing), pengarahan (directing), pengorganisasian
(koordiinating), pengawasan (controlling), Kepala sekolah sebagai administrator
diharapkan mampu memberikan motivasi (dorongan) kinerja guru terutama
menyangkut tugas pokoknya (guru) seperti: 1) mengenal sebanyak mungkin
masing-masing murid; 2) mempunyai ilmu pengetahuan dan ketrampilan
mengorganisasi kelas; 3) mempunyai kemampuan mengenal problem kelas; 4)
dapat menciptakan dan memelihara lingkungan belajar; 5) dapat menangani
problem mengelola kelas secara efektif, sebab teknik mengajar dan mengelola
kelas (waktu mengajar) sama-sama memegang peranan penting dalam
mengsukseskan murid dalam belajar; 6) guru yang tidak dapat mendidik atau
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mengajar adalah guru yang tidak dapat mengelola kelas. Pidarta (1970: 45) dan
perlu diberikan rangsangan agar tumbuh motivasi pada dirinya. Menurut
pengamatan peneliti secara sekilas bahwa: kepala madrasah tsanawiyah negeri
Muara Pinang telah berupaya membedayakan guru-guru di sekolah tersebut, agar
berkinerja dalam menjalankan tugas kependidikan dan mendorong mereka
melaksanakan tugas pokok dan fungsinya secara bertanggung-jawab. Sebagai
indikatornya adalah dapat dicontohkan disini, bahwa guru telah melaksanakan
tugas dan tanggung jawab, seperti: membuat program pembelajaran,
melaksanakan kegiatan pembelajaran, melaksanakan penilaian, melaksanakan
analisis hasil evaluasi dan lain sebagainya. Kepala sekolah sebagai supervisor juga
memberikan arahan tenang rencana kegiatan (action plan) sekolah secara garis
besar maupun secara detail dengan melibatkan guru dalam membuat keputusan
strategis.
Motivasi belajar merupakan faktor psikis yang bersifat non-
intelektual.Perannya yang khas adalah dalam hal penumbuhan gairah, merasa
senang dan semangat untuk belajar. Siswa yang memiliki motivasi kuat, akan
mempunyai banyak energi untuk melakukan kegiatan belajar. Menurut
Woodworth dan Marques motif adalah suatu tujuan jiwa yang mendorong
individu untuk aktifitas-aktifitas tertentu dan untuk tujuan terhadap situasi
disekitarnya.Banyak bakat anak tidak berkembang karena tidak diperolehnya
motivasi yang tepat.Jika seorang siswa mendapatkan motivasi yang tepat, maka
lepaslah tenaga yang luar biasa, sehingga tercapaihasil yang semula tidak terduga.
Memotivasi belajar penting artinya dalam proses belajar siswa, karena fungsinya
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yang mendorong, menggerakkan, dan mengarahkan kegiatan belajar. Studi
keberhasilan kepala sekolah menunjukan bahwa kepala sekolah adalah seorang
yang menentukan titik pusat dan irama suatu sekolah.Bahkan lebih jauh studi
tersebut menyimpulkan bahwa keberhasilan sekolah adalah keberhasilan kepala
sekolah.
Kepala sekolah sebagai administrator, orang yang memiliki harapan tinggi
bagi para warga sekolah.Kepala sekolah adalah mereka yang mengerti tugas-tugas
mereka dan menentukan irama bagi sekolah mereka. Hal ini meninjukan betapa
penting peranan kepala sekolah dalam menggerakan kehidupan sekolah mencapai
tujuan yaitu: kepala sekolah berperan sebagai kekuatan sentral yang menjadi
kekuatan penggerak kehidupan sekolah, dan kepala sekolah harus memahami
tugas dan  fungsi mereka demi keberhasilan sekolah serta memiliki kepedulian
kepada seluruh warga sekolah serta didalam pengawasanya kepala sekolah sangat
berperan penting. Menurut Jerry (2013:6) mengemukakan “pengawasan adalah
suatu usaha sistematis untuk menetapkan setandar pelaksanaan, dengan cara
paling efektif dan efesien dalam tujuan-tujuan organisasi”.
Seperti yang dialami di SMP ARRISALAH Lubuklinggau, peran Kepala
Sekolah dalam memanajmen pendidikan pada bidang administrator belum
terlaksana dengan baik, selama peneliti melakukan pra penelitian, sebagaimana
peneliti mengajar di SMP ARRISALAH Lubuklinggau. H mengatakan, bahwa
Kepala Sekolah sebagai administrator bidang sarana-prasarana masih kurang
lengkap, seperti pengadaan tempat sarana belajar, bangku, meja kuris banyak yang
sudah rusak, guru yang mengajar bukan dibidangnya, vasilitas lab, multi, serta
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kurang tanggap terhadap permasalahan dan kebutuhan yang dialami di SMP
ARRISALAH Lubuklinggau Tersebut. peneliti yakin dan percaya dalam
permasalahan ini pada intinya penulis ke dalam dua bagian untuk memeperkuat
permasalah penelitian ini sebagai berikut:
Secara Teoritis, Penelitian ini adalah penelitin yang dianggap perlu dan
harus dilaksanakan bertujuan untuk meningkatkan kinerja Kepala Sekolah bidang
administrator sehingga dapat meningkatkan pula pendidikan yang ada di SMP
ARRISALAH Lubuklinggau. Disisilain penelitian ini adalah perkara yang baru
tentang Kepala Sekolah sebagai administrator di SMP ARRISALAH
Lubuklinggau belum diteliti sebelumnya.
Secara Paraktis, karya tulis ilmiah ini belum diteliti oleh siapapun dan
dianggap perlu untuk dibahas tentang manajmen kepala sekolah sebagai
adminsistrator di SMP ARRISALAH Lubuklinggau.Bagaimana kepala sekolah
menjalankan tugasnya dalam administrasi fungsi primer dan administrasi fungsi
skunder agar terlaksananya administrasi pendidikan sebagai sebuah sistem di
sekolah tersebut.
Berdasarkan permasalah di atas yang diuraikan secara panjang lebar dan
dianggap perlu untuk diteliti lebih lanjut, maka peneliti akanmendalami
permasalahan tentang hal-hal yang berkenaan dengan kepala sekolah menjalankan
tugasnya dalam administrasi. Agar terlaksananya administrasi pendidikan sebagai
sebuah sistem di sekolah tersebut. Perlu diketahui tugas Kepala Sekolah banyak
dan perlu diingatkan oleh siapapun baik guru atau peneliti agar tujuannya
penyelenggaraan pendidikan dapat berjalan dengan baik, efektif dan efesien
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seseuai dengan ketentuan Unadang-Undang yang berlaku, maka dengan demikian
peneliti mengambil judul tentang “Peran Kepala Sekolah sebagai
Administrator di SMP ARRISALAH Lubuklinggau”
B. Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang masalah di atas maka dapat penulis bagi
kedalam dua rumuskan masalah sebgai berikut:
1. Rumusuan Masalah Umum
Rumusan masalah umum pada penelitian ini adalah “ Bagaimanakah peran
Kepala Sekolah sebagai Administrator di SMP ARRISALAH Lubuklinggau?
2. Rumusan Masalah Khusus
a. Bagaimanakah kegiatan yang dilakukan Kepala Sekolah Sebagai
Administrator bidangKurikulum di SMP ARRISALAH Lubuklinggau?
b. Bagaimanakah kegiatan yang dilakukan Kepala Sekolah Sebagai
Administrator bidangPeserta didik di SMP ARRISALAH Lubuklinggau?
c. Bagaimanakah kegiatan yang dilakukan Kepala Sekolah Sebagai
Administrator bidangPersonalia di SMP ARRISALAH Lubuklinggau?
d. Bagaimanakah kegiatan yang dilakukan Kepala Sekolah Sebagai
Administrator bidangsarana dan prasarana di SMP ARRISALAH
Lubuklinggau?
e. Bagaimanakah kegiatan yang dilakukan Kepala Sekolah Sebagai
Administrator bidangHumas di SMP ARRISALAH Lubuklinggau?
f. Bagaimanakah kegiatan yang dilakukan Kepala Sekolah Sebagai
Administrator bidangkeuangan di SMP ARRISALAH Lubuklinggau?
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C. Tujuan Penelitian
1. Tujuan  Umum
Adapun tujuan umum pada penelitian ini untuk mendeskripsikan tentang
“Peran Kepala Sekolah sebagai Administrator di SMP ARRISALAH
Lubuklinggau”
2. Tujuan  Khusus
Adapun tujuan penelitian ini untuk mendeskripsikantentang:
a. Peran Kepala sekolah dalam bidang kurikulum di SMP ARRISALAH
Lubuklinggau.
b. Peran Kepala sekolah dalam bidang administrasi peserta didikdi SMP
ARRISALAH Lubuklinggau.
c. Peran Kepala sekolah dalam bidang administrasi personalia didik di SMP
ARRISALAH Lubuklinggau.
d. Peran Kepala sekolah dalam bidang administrasi sarana  dan prasarana di
SMP ARRISALAH Lubuklinggau.
e. Peran Kepala sekolah dalam bidang hubungan masyarakat di SMP
ARRISALAH Lubuklinggau.




Kegunaan peneliti pada pembahasan menganai Kepala Sekolah sebagai
administrator di SMP ARRISALAH Lubuklinggau.
Berdasarkan dari aspek di atas maka kegunaan penelitian pada tesis ini
adalah terbagi menjadi dua bagian, kegunaan penelitian teoritis dan secara praktis.
1. Kegunaan teoritis adalah sebagai berikut:
Dari segi subtansi, permasalah yang diteliti, memberikan kegunaan dan
kontribusi dalam memahami fenomena gerakan penyadaran dan pemehaman
tentang Kepala Sekolah sebagai administrator di SMP ARRISALAH
Lubuklinggau.
2. Kegunaan praktis penelitian ini sebagai berikut:
a. Bagi Sekolah
Untuk menyempurnakan praktik, penelitian ini diupayakan untuk
menghasilkan deskripsi dan analisis tentang usaha kepala madrasah dalam
meningkatkan kualitas pembelajaran guru pada tempat dan kurun waktu yang
berbeda tentang fokus masalah, kegiatan atau program yang sama, manajemen
Kepala Sekolah sebagai administrator di SMP ARRISALAH Lubuklinggau.
secara konseptual dapat memperkaya teori tentang kepemimpinan. Sehingga
tujuan proses belajar mengajar serta tujuan pembelajaran dapat tercapai dengan
baik, dapat pula menjadi acuan penelitian berikutnya yang lebih mendalam
dengan topic dengan fokus berbeda guna memperoleh perbandingan sehingga
memperkaya temuan-temuan penelitian sejenisnya.
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b. Bagi Kepala Sekolah
Sebagai bahan pertimbangan bagi Kepala Sekolah dalam memberdayakan
lembaga yang dipimpin sehingga dapat berjalan dengan baik dan sesuai dengan
kebutuhan dan cita-cita yang diharapkan olehlembaga pendidikan tersebut.Bagi
Kepala Sekolah sebagai pemimpindiharapkan mampu menerapkan manajemen
yang dipimpinnya sebagai bidang administrator untuk meningkatkan mutu
pendidikan.
Sebagai bahan pertimbangan bagi kepala sekolah dalam perannya sebagai
pengelola instutusi pendidikan (manajer), sebagai bahan masukan bagi kepala
sekolah untuk membina profesionalisme guru maupun staffnya.Dan dapat
menetapkan planning dan kebijakan strategi pendidikan. Penelitian ini juga
diarahkan untuk dapat memberikan kontribusi bagi perumusan, implementasi, dan
perubahan kebijakan yang berpatokan kepada kebijakan pendidikan nasional yang
ditetapkan melalui UU Sikdiknas dan keputusan mentri pendidikan Nasional
untuk meningkatkan mutu pendidikan, sehingga hasil dari penelitian ini




1. Agar senantiasa menyadari akan pentingnya meningkatkan administrasi
pendidikan di SMP ARRISALAH Lubuklinggau.
2. Menumbuhkan kesadaran, semangat dan professional guru dalam
melaksanakan tugas mengajar di SMP ARRISALAH Lubuklinggau.
3. Sebagai tolak ukur terkhusus bagi guru dalam keberhasilan guru dalam
mengajar, sehingga dapat melihat dari mutu pendidikan yang diperoleh siswa
selama dibangku sekolah.
d. Bagi Pemerintah
Penelitian ini diharapkan bisa untuk sebagai bahan pertimbangan antar
Instansi, bahwa pentingnya akan pendidikan, pendidikan merupakan cikal-bakal
utama dalam upaya suksesnya sebuah instansi, dengan demikian penelitian ini
diharapkan bisa memberikan kontribusi serta klarifikasi dan isu-isu tindakan
sosial sebagai kebijakan baru, dalam perjalan instansi melaksanakan tugas
pokoknya tentu mendapatkan kendala serta kekurangan, sehingga dengan adanya
penelitian ini sebagai bahan pikiran bagi pemerintah untuk menemukan pola-pola
baru sehingga dapat memudahkan tugasnya dalam bidang kurikulum baru agar
dapat berjalan sesuai sesuai dengan apa yang diharapkan.
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e. Bagi Instansi Pemerintah terkait
Bagi Dinas Pendidikan, dan dinas-dinas lain seperti dinas kebudayaan,
lembaga pendidikan islam dan pengelola pendidikan umum lainya, sebagai bahan
masukan dalam manajemen Kepala Sekolah sebagai administrator di SMP
ARRISALAH Lubuklinggau.
f. Bagi penulis
Kegunaan bagi penulis penelitian ini untuk mengetahui penerapan Kepala
Sekolah sebagai administrator di SMP ARRISALAH Lubuklinggau.
E. Ruang Lingkup Penelitian
Adapun ruang lingkup dalam penelitian ini agar tidak ada perbedaan
antara rumusan masalah dan pembahasan, adapun permasalahan pada penelitian
ini mengenai manajemen Kepala Sekolah sebagai administrator di SMP
ARRISALAH Lubuklinggau.adapun hal-hal yang dibahas kepala Sekolah sebagai
administrator apa saja yang hendak dilakukan agar pendidikan di SMP
ARRISALAH Lubuklinggaudapat berkwalitas serta efektik dan efesien.
Ruang lingkup pada penelitian ini adalah:
1. Sekolah SMP ARRISALAH Lubuklinggau.
2. Kepala Sekolah SMP ARRISALAH Lubuklinggau.
3. Wakil Sekolah SMP ARRISALAH Lubuklinggau bidang kurikulum, humas,
kesiswaan dan sarana-prasarana.
4. Sebagian guru dan siswa/siswi di SMP ARRISALAH Lubuklinggau
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F. Definisi Konsep
1. Peranan adalahseseorang yang wajib melaksanakan tugasnya dengan melihat
keadaan situasi dan kondisi setiap masalah yang dihadapi, peranan dimaksud
adalah kepala sekolah menerapkan peratuaran bersama dan mencapai visi,
misi dan tujuan, sehingga dengan manajemen yang diterapkan dalam proses
sebuah lembaga akan menentukan keberhasilan dalam setiap langkah yang
menjadi tujuan dalam lembaga pendidikan tersebut. Kepala Sekolah mampu
melakukan fungsi-fungsi manajemen dengan baik, meliputi (1) perencanaan;
(2) pengorganisasian; (3) pengarahan; dan (4) pengawasan.
2. Kepala Sekolah, merupakan pemimpin tingkat satuan pendidikan yang harus
memiliki dasar kepemimpinan yang kuat. Untuk itu setiap kepala sekolah
harus memahami kunci sukses kepemimpinannya. Kepala sekolah adalah
guru yang mendapat tugas tambahan sebagai kepala sekolah. (Sudarman
2002: 145). Meskipun senabagi guru yang mendapat tugas tambahan kepala
sekolah merupakan orang yang paling betanggung jawab terhadap aflikasi
prinsif-prinsif administrasi pendidikan yang inovatif di sekolah. Sebagai
orang yang mendapat tugas tambahan berarti tugas pokok kepala sekolah
tersebut adalah guru yaitu sebagai tenaga pengajar dan pendidik,di sisni
berarti dalam suatu sekolah seorang kepala sekolah harus mempunyai tugas
sebagai seorang guru yang melaksanakan atau memberikan pelajaran atau
mengajar bidang studi tertentu atau memberikan bimbingan. Berati kepala
sekolah menduduki dua fungsi yaitu sebagai tenaga kependidikan dan tenaga
pendidik. Hal ini sesuai dikemukakan oleh Sudarwan tentang jenis-jenis
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tenaga Kependidikan sebagai berikut: tenaga pendidik terdiri atas
pembimbing,penguji,pengajar dan pelatih. tenaga fungsional
pendidikan,terdiri atas penilik,pengawas,peneliti dan pengembang di bidang
kependidikan, dan pustakawan, tenaga teknis kependidikan,terdiri atas
laboran dan teknisi sumber belajar, tenaga pengelola satuan pendidikan,terdiri
atas kepala sekolah,direktur,ketua,rector, dan pimpinan satuan pendidikan
luar sekolah. tenaga lain yang mengurusi masalah-masalah manajerial atau
administrative kependidikan.(2002: 18).
3. Administrator, dapat diarahkan mengenai Kepala sekolah sebagai
administrator diharapkan mampu memberikan motivasi (dorongan) kinerja
guru terutama menyangkut tugas pokoknya (guru) seperti: 1) mengenal
sebanyak mungkin masing-masing murid; 2) mempunyai ilmu pengetahuan
dan ketrampilan mengorganisasi kelas; 3) mempunyai kemampuan mengenal
problem kelas; 4) dapat menciptakan dan memelihara lingkungan belajar; 5)
dapat menangani problem mengelola kelas secara efektif, sebab teknik
mengajar dan mengelola kelas (waktu mengajar) sama-sama memegang
peranan penting dalam mengsukseskan murid dalam belajar; 6) guru yang
tidak dapat mendidik atau mengajar adalah guru yang tidak dapat mengelola





1. Pengertian Kepala Sekolah
Keberhasilan suatu lembaga pendidikan sangat tergantung pada
kepemimpinan kepala sekolah. Karena kepala sekolah sebagai pemimpin
dilembaganya, maka dia harus mampu membawa lembaganya kearah tercapainya
tujuan yang telah ditetapkan, dia harus mampu melihat adanya perubahan serta
mampu melihat masa depan dalam kehidupan globalisasi yang lebih baik. Kepala
sekolah harus bertanggung jawab atas kelancaran dan keberhasilan semua urusan
pengaturan dan pengelolahan secara formal kepada atasannya atau informal
kepada masyarakat yang telah menitipkan anak didiknya.
Kepala Sekolah/Madrasah merupakan tenaga kependidikan yang paling
strategis untuk menggerakkan garda terdepan dalam sistem pendidikan
nasional.Oleh karena itu berbagai upaya telah dilaksanakan agar kesenjangan
kualifikasi dan kompetensi kepala sekolah/madrasah antar daerah di Indonesia
dapat ditekan bahkan dihilangkan. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional
(Permendiknas) Nomor 13 Tahun 2007 tentang Standar Kepala Sekolah/Madrasah
merupakan awal dari upaya standarisasi kepala sekolah/madrasah. Dalam
Permendiknas ini telah ditetapkan standar minimal kualifikasi dan kompetensi
kepala sekolah/madrasah yang berlaku pada TK/RA, SD/MI, SMP/MTs, dan
SMA/MA/SMK di seluruh Indonesia.
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Disamping itu, Kepmendiknas Nomor 162/U/2003 tentang Pedoman
Penugasan Guru sebagai Kepala Sekolah perlu diselaraskan dengan Permendiknas
Nomor 13 Tahun 2007. Oleh karena itu, Kementerian Pendidikan Nasional
menerbitkan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 28 Tahun 2010
tentang Penugasan Guru Sebagai Kepala Sekolah/Madrasah.
Hal-hal pokok yang diatur dalam Permendiknas Nomor 28 Tahun 2010
meliputi: syarat-syarat guru yang diberi tugas tambahan sebagai kepala
sekolah/madrasah, penyiapan calon Kepala Sekolah/ Madrasah, proses
pengangkatan kepala sekolah/madrasah, masa tugas, pengembangan keprofesian
berkelanjutan, penilaian kinerja kepala sekolah/madrasah, dan mutasi dan
pemberhentian tugas guru sebagai kepala sekolah/madrasah.
Kepala Sekolah adalah pimpinan tertinggi di sekolah. Pola
kepemimpinananya akan sangat berpengaruh bahkan sangat menentukan
kemajuan sekolah. Oleh karena itu dalam pendidikan modern kepemimpinan
kepala sekolah merupakan jabatan strategis dalam mencapai tujuan pendidikan
Sekolah adalah lembaga yang bersifat kompleks dan unik. Bersifat
kompleks karena sekolah sebagai organisasi di dalamnya terdapat berbagai
dimensi yang satu sama lain saling berkaitan dan saling menentukan. Sedang sifat
unik, menunjukan bahwa sekolah sebagai organisasi memiliki cirri tertentu yang
tidak dimiliki oleh organisasi-oragnisasi lain. Ciri-ciri yang menempatkan sekolah
memiliki karakter tersendiri, dimana terjadi proses belajar mengajar, tempat
terselenggaranya kebudayaan kehidupan umat manusia (Wahjosumidjo, 2002:81).
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Karena sifat yang kompleks dan unik itulah sehingga sekolah sebagai
organisasi memerlukan tingkat organisasi yang tinggi.Keberhasilan sekolah
adalah keberhasilan kepala sekolah.Kepala sekolah berasal dari dua kata yaitu
kepala dan sekolah.Kata kepala dapat diartikan ketua atau pemimpin dalam suatu
organisasi atau sebuah lembaga. Sedangkan sekolah adalah sebuah lembaga
dimana terjadi tempat menerima dan member pelajaran (Wahjosumijdjo,2002:83).
Dengan demikian secara sederhana kepala sekolah dapat didefinisikan
sebagai seorang tenaga profesional guru yang diberi tugas untuk memimpin suatu
sekolah dimana diselenggarakan proses belajar mengajar, atau tempat dimana
terjadi interaksi atara guru yang member pelajaran dan murid menerima pelajaran.
Kata pemimpin dari rumusn tersebut mengandung makna luas, yaitu kemampuan
untuk menggerakan segala sumber yang ada pada suatu sekolah sehingga dapat
didayagunakan secara maksimal untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan
(Wahjosumidjo, 2002:83)
Menurut Mulyasa (2007: 24), pengertian kepala sekolah adalah salah satu
komponen pendidikan yang paling berperan dalam meningkatkan kualitas
pendidikan. Kepala Sekolah adalah penanggung jawab atas penyelenggaraan
pendidikan, administrasi sekolah, pembinaan tenaga pendidikan lainnya,
pendayagunaan serta pemeliharaan sarana dan prasarana juga sebagai supervisor
pada sekolah yang dipimpinnya.Jika dilihat dari syarat guru untuk menjadi Kepala
Sekolah, Kepala Sekolah bisa dikatakan sebagai jenjang karier dari jabatan
fungsional guru.Apabila seorang guru memiliki kompetensi sebagai Kepala
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Sekolah dan telah memenuhi persyaratan atau tes tertentu maka guru tersebut
dapat memperoleh jabatan Kepala Sekolah.
Agar sekolah dapat mencapai tujuannya secara efektif dan efisien, maka
kepala sekolah harus melaksanakan fungsi-fungsi manajerial seperti perencanaan,
pengorganisasian, pengarahan, pemberian motivasi, pelaksanaan,
pengorganisasian pengendalian, evaluasi dan inovasi. Kepala Sekolah yang baik
diharapkan akan membentuk pelaksanaan pembelajaran yang baik pula. Jika
pembelajaran di sekolah baik tentunya akan menghasilkan prestasi yang baik pula
baik siswanya maupun gurunya.
Dalam Mulyasa (2007: 25) kepala Sekolah bertanggungjawab atas
manajemen pendidikan secara mikro, yang secara langsung berkaitan dengan
proses pembelajaran. Pada dasarnya pengelolaan sekolah menjadi tanggung jawab
Kepala Sekolah dan guru.Namun demikian dalam mencapai keberhasilan
pengelolaan sekolah peran serta dari para orang tua dan siswa, juga turut
mendukung keberhasilan itu.Di samping itu pencapaian keberhasilan, pengelolaan
tersebut harus didukung oleh sikap pola dan kemampuan Kepala Sekolah dalam
memimpin lembaga pendidikan yang menjadi tanggung jawabnya.
Permendiknas Nomor: NOMOR 28 TAHUN 2010  ,Kepala
sekolah/madrasah adalah guru yang diberi tugas tambahan untuk memimpin
taman kanak-kanak/raudhotul athfal (TK/RA), taman kanak-kanak luar biasa
(TKLB), sekolah dasar/madrasah ibtidaiyah (SD/MI), sekolah dasar luar biasa
(SDLB), sekolah menengah pertama/madrasah tsanawiyah (SMP/MTs), sekolah
menengah pertama luar biasa (SMPLB), sekolah menengah atas/madrasah aliyah
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(SMA/MA), sekolah menengah kejuruan/madrasah aliyah kejuruan (SMK/MAK),
atau sekolah menengah atas luar biasa (SMALB) yang bukan sekolah bertaraf
internasional (SBI) atau yang tidak dikembangkan menjadi sekolah bertaraf
internasional (SBI).
Adapun kewenangan kepala sekolah sebagai pemimpin untuk mencapai
tujuan sekolah adalah mengatur dan mengelola tiga hal pokok, yaitu personil,
sarana dan dana. Sebagai seorang manager, kepala sekolah harus mampu dan
mempunyai kemampuan manajemen yang memadai untuk menjalankan
tugasnya.Kemampuan ini sangat mendukung pada saat mengatur personil atau
SDM yang dimiliki sekolah (Saroni, 2006:21-22).
Kepala sekolah adalah sosok yang diberi kepercayaan dan kewenangan
oleh banyak orang (anak buah) untuk membawa sekolah ke arah tujuan yang ingin
dicapai. Kepercayaan yang diberikan oleh anak buah ini adalah didasarkan pada
beberapa aspek yang dimiliki kepala sekolah dan diharapkan dapat menjadi modal
untuk membawa keberhasilan bersama (Saroni, 2006:37)
Secara etimologi kepala sekolah adalah guru yang memimpin sekolah.
Berarti secara terminology kepala sekolah dapat diartikan sebagai tenaga
fungsional guru yang diberikan tugas tambahan untuk memimpin suatu sekolah di
mana diselenggarakan proses belajar mengajar atau tempat di mana terjadi
interaksi antara guru yang memberi pelajaran dan murid yang menerima pelajaran.
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Kepala Sekolah adalah pimpinan tertinggi di sekolah. Pola
kepemimpinananya akan sangat berpengaruh bahkan sangat menentukan
kemajuan sekolah. Oleh karena itu dalam pendidikan modern kepemimpinan
kepala sekolah merupakan jabatan strategis dalam mencapai tujuan pendidikan.
Sebagai suatu system menurut Sisdiknas manajemen merupakan suatu
proses social yang direkayasa untuk mencapai tujuan Sisdiknas secara efektif dan
efisien dengan mengikut sertakan, kerjasama serta partisipasi seluruh masyarakat.
Dalam hal ini ada tiga hal yang penting yang ingin ditonjolkan, yaitu: manajemen
suatu Sisdiknas merupakan suatu proses, rekayasa untuk mencapai tujuan
Sisdiknas, pengikutsertaan (partisipasi masyarakat). Maka manajemen yang
berkenaan dengan pemberdayaan sekolah merupakan alternatif yang paling tepat
dalam mewujudkan sekolah yang mandiri dan memiliki keunggulan
tinggi.Pemberdayaan adalah memberikan otonomi yang lebih luas dalam
memecahkan masalah di sekolah, oleh karena itu diperlukan suatu perubahan
kebijakan dibidang manajemen pendidikan dengan prinsip memberikan
kewenangan mengelola dan mengambil keputusan sesuai dengan tuntutan dan
kebutuhan sekolah. Ada tiga unsur pokok yang berkenaan dengan pekerjaan
seorang manajer, ialah gagasan (ideas) atau hal atau benda (thing) dan orang
(people).Manajemen berlangsung dalam suatu proses berkesinambungan secara
sistematik, yaitu:
Planning (perencanaan). Yaitu membuat keputusan, menyangkut tindakan
yang harus diambil yang akan diikuti oleh perusahaan lainnya. Sebelum
mengambil keputusan, kita harus terlebih dulu mengkaji perencanaan tersebut,
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menganalisanya atau mengajukan proposal dulu. Perencanaan berkaitan dengan
apa yang harus dilakukan, bagaimana melakukannya, kapan melakukannya dan
siapa yang harus melakukannya.
Organizing (pengaturan). Orang-orang bekerja sama dalam sebuah
kelompok untuk mencapai suatu tujuan tertentu; mereka harus memiliki peran
masing-masing, seperti para aktor dalam sebuah drama. Apakah peran ini
dikembangkan oleh mereka sendiri atau ditentukan oleh orang lain itu merupakan
kebetulan belaka. Peran ini diperlukan agar setiap orang dapat memberikan
kontribusinya terhadap kelompok. Peran ini berarti bahwa apa yang dilakukan
oleh seseorang itu memiliki tujuan tertentu; apakah hasil kerja mereka sesuai
dengan kebutuhan kelompok; di mana mereka mendapatkan otoritas untuk
melakukan pekerjaan tersebut dan di mana mereka bisa mendapatkan alat dan
informasi untuk dapat menyelesaikan tugas tersebut. Yang termasuk organizing
adalah (1) menentukan aktifitas yang bisa digunakan untuk dapat meraih tujuan,
(2) mengelompokkan aktifitas ini ke dalam departemen atau seksi, (3) tugas yang
harus diselesaikan oleh manajer, (4) perwakilan otoritas untuk melakukan tugas,
dan (5) ketentuan untuk menetapkan koordinasi tugas, otoritas dan informasi
secara horizontal dan vertikal dalam struktur organisasi.
Staffing (susunan kepegawaian). Yaitu mengisi posisi dalam sebuah
struktur organisasi dan tidak membiarkan sebuah posisi itu menjadi kosong.
Selain itu, yang termasuk staffing adalah menentukan syarat untuk pekerjaan yang
harus diselesaikan, melakukan penemuan, memberikan pengakuan dan memilih
kandidat yang cocok untuk sebuah posisi, memberi kompensasi, melatih dan
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mengembangkan kandidat tersebut sehingga mereka dapat melakukan tugasnya
dengan efektif.
Leading (memimpin). Yaitu memberi pengaruh kepada orang lain
sehingga mereka mau berusaha dengan ikhlas dan antusias terhadap tujuan yang
akan dicapai oleh perusahaan; leading ini menyangkut aspek interpersonal (antar
pribadi) dalam manajemen. Hambatan dalam leading ini adalah keinginan dan
sikap orang yang berbeda – beda, sikap mereka baik sebagai individu maupun
kelompok dan kebutuhan akan manajer yang dituntut untuk menjadi pemimpin
yang efektif.
Controlling (pengontrolan). Yaitu mengukur dan memperbaiki pekerjaan
yang dilakukan oleh bawahan agar tidak melenceng dari tujuan semula. Di sini
kita harus bisa menentukan hal – hal negatif atau penyimpangan apa saja yang
bisa menghambat tujuan, kemudian kita harus memperbaiki kesalahan tersebut
dan membantu memastikan kalau rencana sudah diselesaikan. Walaupun
perencanaan lebih awal daripada controlling, namun perencanaan tersebut tidak
bisa dihasilkan dengan sendirinya. Perencanaan merupakan pedoman bagi
manajer dalam mencapai tujuan. Kemudian pelaksanaan rencana itu harus dikaji
apakah sesuai dengan rencana semula atau tidak.
Menurut Purwanto, (2008: 172) bahwa seorang kepala sekolah
mempunyai sepuluh macam peranan, yaitu : “Sebagai pelaksana, perencana,
seorang ahli, mengawasi hubungan antara anggota-anggota, menwakili kelompok,
bertindak sebagai pemberi ganjaran, bertindak sebagai wasit, pemegang tanggung
jawab, sebagai seorang pencipta, dan sebagai seorang ayah”. Penjabarannya
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adalah sebagai berikut: (1) Sebagai pelaksana (executive), Seorang pemimpin
tidak boleh memaksakan kehendak sendiri terhadap kelompoknya. Kepala sekolah
harus berusaha memenuhi kehendak dan kebutuhan kelompoknya, juga program
atau rencana yang telah ditetapkan bersama. (2) Sebagai perencana (planner),
Sebagai kepala sekolah yang baik harus pandai membuat dan menyusun
perencanaan, sehingga segala sesuatu yang akan diperbuatnya bukan secara
sembarangan saja, tatapi segala tindakan diperhitungkan dan bertujuan.
(3) Sebagai seorang ahli (expert), Kepala sekolah haruslah mempunyai keahlian
terutama yang berhubungan dengan tugas jabatan kepemimpinan yang
dipegangnya. (4) Mengawasi hubungan antara anggota-anggota kelompok
(contoller of internal relationship),Menjaga jangan sampai terjadi perselisihan dan
berusaha mambangun hubungan yang harmonis. (5) Mewakili kelompok (group
representative), Kepala sekolah harus menyadari, bahwa baik buruk tindakannya
di luar kelompoknya mencerminkan baik buruk kelompok yang dipimpinnya.
(6) Bertindak sebagai pemberi ganjaran / pujian dan hukuman, Kepala sekolah
harus membesarkan hati anggota-anggota yang bekerja dan banyak sumbangan
terhadap kelompoknya. (7) Bertindak sebagai wasit dan penengah (arbitrator and
modiator), Dalam menyelesaikan perselisihan atau menerima pengaduan antara
anggota-anggotanya ia harus dapat bertindak tegas, tidak pilih kasih atau
mementingkan salah satu anggotanya. (8) Pemegang tanggung jawab para
anggota kelompoknyaKepala sekolah haruslah bertanggung jawab terhadap
perbuatan-perbuatan anggota-anggotanya yang dilakukan atas nama
kelompoknya.
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2. Tugas dan Fungsi Kepala Sekolah
Kepala fungsi dan tugas Kepala Sekolah mengacu pada pasal 12 ayat 1 PP
28 tahun 1990 dalam Kepala Sekolah bertanggung jawab atas penyelenggaraan
kegiatan pendidikan, administrasi sekolah, pembinaan tenaga kependidikan
lainnya, dan pendayagunaan serta memeliharaan sarana dan prasarana (Mulyasa,
2007).
Dijelaskan pula bahwa Kepala Sekolah sedikitnya harus mampu berfungsi
sebagai edukator, manajer, administrator, supervisor, leader, inovator, motivator.
Namun seiring berkembangnya zaman menuju globalisasi seharusnya Kepala
Sekolah dapat menyesuaikan diri sesuai dengan fungsinya sebagai Kepala Sekolah
yang professional.
Kepala Sekolah sebagai pemimpin harus mampu mendorong timbulnya
kemauan yang kuat dengan penuh semangat dan percaya diri para guru, staf dan
siswa dalam melaksanakan tugas masing-masing. Memberikan bimbingan dan
mengarahkan para guru, staf dan para siswa serta memberikan dorongan memacu
dan berdiri di depan demi kemajuan dan memberikan inspirasi sekolah dalam
mencapai tujuan (Wahjosumidjo, 2005: 105)
Sehingga disimpulkan Tugas Kepala Sekolah yaitu sebagai edukator,
manajer, administrator, supervisor, leader, inovator, motivator, figur dan mediator
yang dijabarkan berikut ini:
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a. Edukator
Kepala sekolah sebagai educator (pendidik). Dalam melakukan fungsinya
sebagai educator, kepala sekolah harus memiliki strategi yang tepat untuk
meningkatkan profesionalisme tenaga kependidikan di sekolah. Menciptakan
iklim sekolah yang kondusif, memberikan nasehat kepada warga sekolah. Peran
kepala sekolah sebagai pendidik, harus mampu menanamkan pembinaan moral,
yaitu pembinaan pembinaan para tenaga kependidikan tentang hal-hal yang
berkaitan dengan ajaran baik buruk mengenai suatu perbuatan, sikap, dan
kewajiban masing- masing. Kepala sekolah profesional harus berusaha
memberikan nasehat kepadaseluruh warga sekolah, misalnya pada setiap upacara
bendera atau pertemuan rutin (Mulyasa, 2013)
b. Manajer
Kepala sekolah sebagai manajer. Manajemen pada hakikatnya merupakan
suatu proses merencanakan, mengorganisasikan, melaksanakan, memimpin dan
mengendalikan usaha para anggota organisasi serta mendayagunakan seluruh
sumber-sumber daya organisasi dalam rangka mencapai tujuan yang telah
ditetapkan. Dikatakan suatu proses, karena semua manajer dengan etangkasan dan
keterampilan yang dimilikinya mengusahakan dan mendayagunakan berbagai
kegiatan yang saling berkaitan untuk mencapai tujuan, Berdasarkan uraian
tersebut, seorang manajer atau kepala sekolah pada hakikatnyaadalah seorang
perencana, organisator, pemimpin, dan seorang mengendali. Menurut
Wahjosumidjo keberadaan manajer pada suatu organisasi sangat diperlukan, sebab
organisasi sebagai alat mencapai tujuan organisasi di mana di dalamnya
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berkembang berbagai macam pengetahuan, serta organisasi yang menjadi tempat
untuk membina dan mengembangkan karier-karier sumber daya manusia,
memerlukan manajer yang mampu untuk merencanakan, mengorganisasikan,
memimpin dan mengendalikan agar organisasi dapat mencapai tujuan yang telah
ditetapkan.(Wahjosumidjo,2011)
c. Administrator
Kepala sekolah sebagai administrator. Kepala sekolah sebagai
administrator memiliki hubungan yang sangat erat dengan berbagai aktivitas
pengelolaan administrasi yang bersifat pencatatan, penyusunan dan
pendokumenan seluruh program sekolah. Secara spesifik, kepala sekolah harus
memiliki kemampuan untuk mengelola kurikulum, mengelola administrasi peserta
didik,mengelola administrasi personalia, mengelola administrasi sarana dan
prasarana, mengelola administrasi kearsipan dan mengelola administrasi
keuangan(Mulyasa, 2013;107).
Dalam melaksanakan tugas-tugas di atas, kepala sekolah sebagai
administrator, khususnya dalam meningkatkan kinerja dan produktivitas sekolah,
dapat dianalisis berdasarkan beberapa pendekatan, baik pendekatan sifat,
pendekatan perilaku, maupun pendekatan situasional. Dalam hal ini, kepala
sekolah harus mampu bertindak situasional, sesuai dengan situasi dan kondisi
yang ada. Meskipun demikian, pada hakikatnya kepala sekolah harus lebih
mengutamakan tugas (task oriented), agar tugas-tugas yang diberikan kepada
setiap tenaga kependidikan bisa dilaksanakan dengan sebaik-baiknya.
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Dengan demikian, efektifitas kerja kepala sekolah bergantung pada
tingkat pembauran antara gaya kepemimpinan dengan tingkat menyenangkan
dalam situasi tertentu.
d. Supervisor
Salah satu tugas Kepala Sekolah adalah mensupervisi pekerjaan yang
dilakukan oleh guru atau pegawai administrasi sekolah. Supervisi yang dimaksud
adalah melakukan pengawasan dan pengendalian untuk meningkatkan kinerja
tenaga pendidikan. Ini merupakan kontrol agar kegiatan pendidikan di sekolah
terarah pada tujuan yang telah ditetapkan. Kepala Sekolah sebagai supervisor
harus diwujudkan dalam menyusun dan melaksanakan program supervisi
pendidikan, serta memanfaatkan hasilnya. Kemampuan supervisi Kepala Sekolah
dapat diwujudkan dengan penyusunan program supervisi kelas, pengembangan
program supervisi kegiatan ekstrakulikuler, perpustakaan, laboratorium, dan ujian.
e. leader
Kepala sekolah sebagai leader (pemimpin). Kepala sekolah sebagai leader
(pemimpin) harus mampu memberikan petunjuk dan pengawasan, meningkatkan
kemampuan tenaga kependidikan. Ada beberapa karakater yang harus dimiliki
kepala sekolah sebagai leader yaitu, kepribadian, keahlian dasar, pengelaman dan
pengetahuan profesional, serta pengetahuan administrasi dan pengawasan
(Wahjosumidjo,2011), Sedangkan kepribadian kepala sekolah sebagai pemimpin
(leader) akan tercermin dalam sifat-sifatnya a) jujur, b) percaya diri, c) tanggung
jawab, d) berani mengambil resiko dan keputusan, e) berjiwa besar, f) emosi yang
stabil, dan g) teladan.
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Di samping itu, kemampuan yang harus diwujudkan kepala sekolah
sebagai leader (pemimpin) dapat dianalisis dari kepribadian, pengetahuan
terhadap tenaga kependidikan, visi dan misi sekolah, kemampuan mengambil
keputusan, kemampuan berkomunikasi dan kemampuan untuk memahami siswa.
Peran kepala sekolah sebagai leader dalam memberdayakan perpustakaan
dilakukan membuat kebijakan-kebijakan yang berdampak terhadap kemajuan
perpustakaan sekolah.
f. Innovator
Sebagai innovator Kepala Sekolah harus memiliki strategi yang baik untuk
menjalin hubungan yang harmonis dengan lingkungan mencari gagasan baru,
mengintegrasikan setiap kegiatan, memberikan teladan kepada seluruh tenaga
kependidikan sekolah, dan mengembangkan model-model pembelajaran yang
inovatif. Kepala Sekolah sebagai inovator tercermin dari cara-cara yang dilakukan
pekerjaannya secara kontrukstif, kreatif, delegatif, integrative, rasional dan
objektif, pragmatis, keteladanan, disiplin, adaptabel dan fleksibel. kepala sekolah
sebagai innovator.
Dalam rangka melakukan peran dan fungsinya sebagai innovator, kepala
sekolah harus memiliki strategi yang tepat untuk menjalin hubungan yang
harmonis dengan lingkungan, mencari gagasan baru, mengintegrasikan setiap
kegiatan, memberikan teladan kepada seluruh warga sekolah, dan
mengembangkan model-model pembelajaran yang inovatif. Kepala sekolah
sebagai innovator harus mampu mencari, menemukan, dan melaksanakan
berbagai pembaharuan di sekolah.
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Peran sebagai innovator merupakan peran kepala sekolah dalam
melakukan pembaharuan-pembaharuan yang inovatif guna memberdayakan
perpustakaan sekolah seperti melakuan pembaharuan sistem dan pembaharuan
tatatertib.
g. Motivator
Kepala Sekolah harus memiliki strategi yang tepat untuk memberikan
motivasi kepada para tenaga kependidikan dalam melakukan berbagai tugas dan
fungsinya. Motivasi ini dapat ditumbuhkan melalui pengaturan lingkungan fisik,
pengaturan suasana kerja, disiplin, dorongan, pengahargaan secara efektif, dan
penyediaan berbagai sumber belajar melalui pengembangan pusat sumber belajar.
(Nurkolis,2003)
h. Figure
Kepala Sekolah sebagai figure merupakan fungsi yang sangat berkaitan
dengan sosok teladan sebagi pemimpin yang ada di sekolah. Diharapkan Kepala
Sekolah mempunyai figure yang dapat dijadikan contoh dan teladan bagi tenaga
kependidikan maupun peserta didik. Dengan figure yang baik Kepala Sekolah
akan memiliki kewibawaan dalam memimpin sekolah.
i. Mediator
Mediator dalam hal ini adalah memediasi setiap kebijakan atau
permasalahan yang terjadi di sekolah baik permasalahan antar Kepala Sekolah
dengan guru, antar guru dengan guru, antar guru dengan siswa, antar orang
tua/wali siswa dengan guru atau sekolah atau permasalahan lain yang bekaitan
dengan sekolah.
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Selain itu dapat menjadi mediator yang baik antara sekolah dengan
lingkungan masyarakat untuk kelancaran proses pembelajaran di sekolah. Dengan
peran mediator ini, diharapkan Kepala Sekolah dapat menjadi mediator yang baik
dalam memperlancar produktivitas sekolah.
Aswarni sujud, moh. Saleh dan tatang M amirin dalam bukunya
“administrasi Pendidikan” menyebutkan bahwa fungsi kepala sekolah adalah
sebagai berikut:(a) Perumusan tujuan kerja dan pembuat kebijakan sekolah. (b)
Pengatur tata kerja sekolah, yang mengatur pembagian tugas dan mengatur
pembagian tugas dan mengatur petugas pelaksana, menyelenggaran kegiatan. (c)
Pensupervisi kegiatan sekolah, meliputi: mengatur kegiatan, mengarahkan
pelaksanaan kegiatan, mengevaluasi pelaksanaan kegiatan, membimbing dan
meningkatkan kemampuan pelaksana.
Kepemimpinan merupakan salah satu elemen penting dalam mencapai,
mempertahankan dan meningkatkan kinerja organisasi. Koseptualisasi teoriteori
kepemimpinan, telah menarik perhatian dan diskusi panjang para peneliti dan para
praktisi. Menurut Pawar dan Eastman (1997), penelitian tentang kepemimpinan
lebih ditekankan pada kepemimpinan transformasional. Penelitian di bidang ini
telah dilakukan baik dalam rangka mencari konsepsi yang tepat terhadap gaya
kepemimpinan yang paling efektif. Desentralisasi dan otonomi pendidikan akan
berhasil dengan baik, jika diiringi pemberdayaan pola kepemimpinan kepala
sekolah yang optimal. Pemberdayaan berarti peningkatan kemampuan secara
fungsional, sehingga kepala sekolah mampu berperan sesuai dengan tugas,
wewenang, dan tanggung jawabnya.
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Kepala sekolah harus bertindak sebagai manajer dan pemimpin yang
efektif. Sebagai manajer ia harus mampu mengatur agar semua potensi sekolah
dapat berfungsi secara optimal. Hal ini dapat dilakukan jika kepala sekolah
mampu melakukan fungsi-fungsi manajemen dengan baik, meliputi (1)
perencanaan; (2) pengorganisasian; (3) pengarahan; dan (4) pengawasan. Segi
kepemimpinan, seorang kepala sekolah mungkin perlu mengadopsi gaya
kepemimpinan transformasional, agar semua potensi yang ada di sekolah dapat
berfungsi secara optimal. Kepemimpinan transformasional dapat didefinisikan
sebagai gaya kepemimpinan yang mengutamakan pemberian kesempatan, dan
atau mendorong semua unsur yang ada dalam sekolah untuk bekerja atas dasar
sistem nilai (values system) yang luhur, sehingga semua unsure yang ada di
sekolah (guru, siswa, pegawai, orangtua siswa, masyarakat, dan sebagainya)
bersedia, tanpa paksaan, berpartisipasi secara optimal dalam mencapai tujuan
ideal sekolah.Pertama, kepala sekolah adalah pelaksana suatu tugas yang sarat
dengan harapan dan pembaharuan. Kemasan cita-cita mulia pendidikan kita secara
tidak langsung diserahkan kepada kepala sekolah.
Dari penjelasan diatas, dapat disimpulkan bahwa kepala sekolah harus
bertanggung jawab atas terlaksanakannya seluruh program pendidikan disekolah.
Untuk dapat merealisasikan semua tugas dan fungsi kepemimpinannya maka
kepala sekolah hendaknya mengetahui jumlah pembantunya, mengetahui
namanama pembantunya, mengetahui tugas masing-masing pembantunya,
memelihara suasana kekeluargaan dan memperhatikan kesejahteraan para
pembantunya.
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3. Kepala Sekolah sebagai Administrator
Kepala sekolah sebagai administrator menurut (Mulyasa, 2006:107-110)
memiliki hubungan yang sangat erat dengan berbagai aktifitas pengelolaan
administrasi yang bersifat pencatatan, penyusunan dan pendokumenan seluruh
program sekolah secara spesifik.
Kepala sekolah harus memiliki kemampuan untuk mengelola kurikulum,
administrasi peserta didik, administrasi personalia, administrasi kearsipan dan
administrasi keuangan. Kegiatan tersebut perlu dilakukan dengan cara efektif dan
efisien agar dapat menunjang produktifitas sekolah.
Kemampuan-kemampuan kepala sekolah terkait sebagai administrator dapat
dijabarkan dalam tugas-tugas operasional berikut: (1)Kemampuan kurikulum
harus diwujudkan dalam penyusunan kelengkapan data administrasi bimbingan
konseling, adminstrasi kegiatan praktikum dan kelengkapan data administrasi
kegiatan belajar mengajar. Kemampuan Kurikulum ini merupakan dasar kegiatan
dalam melaksanakan tugas pokok. Kegiatan yang berhubungan dengan pengolaan
kurikulum ini antara lain: Menyusun program sekolah, Menyusun jadwal
pelajaran, Mengatur kegiatan penilaian, Menyusun model satuan pengajaran,
Mengkoordinir kegiatan kurikuler-non kurikuler, Merencanakan pengadaan.
(2)Kemampuan mengelola administrasi peserta didik harus diwujudkan dalam
penyusunan kelengkapan data administrasi peserta didik, penyusunan
kelengkapan data administrasi kegiatan ekstrakurikuler dan penyusunan data
admnistrasi hubungan sekolah dengan orang tua dan peserta didik.(3)
Kemampuan mengelola administrasi personalia harus diwujudkan dalam
37
pengembangan kelengkapan data administrasi tenaga guru serta pengembangan
kelengkapan data administrasi tenaga kependidikan seperti pustakawan, pegawai
tata usaha, penjaga sekolah dan teknisi. Serta mengelola administrasi kearsipan
harus diwujudkan dalam pengembangan kelengkapan data administrsi surat
masuk, kelengkapan data administrsi surat keluar, pengembangan kelengkapan
data administrsi surat keputusan, pengembangan kelengkapan data administrsi
surat edaran. (4) Kemampuan mengelola administrasi sarana dan prasarana harus
diwujudkan dalam pengembangan kelengkapan data administrasi gedung dan
ruang, pengembangandata administrasi meubeler, pengembangan kelengkapan
data administrasi alat kantor (AMK), pengembangan kelengkapan data administrsi
buku atau bahan pustaka, kelengkapan data administrsi alat laboratorium, serta
pengembangan kelengkapan data administrsi alat bengkel. (5) Kemampuan
mengelola hubungan sekolah, masyarakat dan steakholder, diwujudkan dengan
miciptakan kerjasama atara sekolah-rumah-dan lembaga-lembaga yang terkait
dengan kebutuhan sekolah. (6) Kemampuan mengelola administrasi keuangan
diwujuudkan dalam pengembangan administrasi keuangan rutin, pengembangan
administrasi keuangan yang bersumber dari masyarakat dan orang tua peserta
didik, dari pemerintah diantaranya dana Bantuan Operasional Sekolah (BOS).
Pengembangan proposal untuk mencari bantuan keuangan dan pengembangan
proposal untuk mencari berbagai kemungkinan dalam mendapatkan bantuan
keuangan dari berbagai pihak yang tidak mengikat.
Telah diketahui sebelumnya bahwa dalam setiap kegiatan administrasi
mengandung di dalamnya fungsi-fungsi perencanaan, pengorganisasian,
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pengordinasian, pengawasan, pegawaian, dan pembiayaan. Kepala sekolah
sebagai administrator hendaknya mampu mengaplikasikan fungsi-fungsi tersebut
ke dalam pengelolaan sekolah yang dipimpinnya (Ngalim Purwanto, 1987; 106).
Kepala sekolah sebagai administrator pendidikan bertanggung jawab
terhadap kelancaran pelaksanaan pendidikan dan pengajaran di sekolahnya. Oleh
karena itu, untuk dapat melaksanakan tugasnya dengan baik, kepala sekolah
hendaknya memahami, menguasai, dan mampu melaksanakan kegiatan-kegiatan
yang berkenaan dengan fungsinya sebagai administrator pendidikan (Ngalim
Purwanto, 1987; 106).
Herk (1994) menyarankan agar kepala sekolah sebagai administrator tidak
memandang guru sebagai bawahan, melainkan sebagai teman sejawat.Sikap dan
perilaku administrator hendaknya bisa membuat guru-guru lebih merasa  dihargai
dan dihormati kemampuan profesionalnya. Sehingga guru-guru tidak segan
menanyakan dan mendiskusikan sesuatu yang berkaitan dengan tugasnya kepada
administrator. Komunikasi antar guru dan administrator akan menjadi lancar.
Situasi ini akan mempermudah administrator memberi drongan kepada guru-guru
untuk meningkatkan prestasi kerja mereka.
Untuk mensukseskan tugasnya, maka administrator hendaknya memiliki
ketrampilan sebagai berikut: (1) Ketrampilan konsep adalah suatu ketrampilan
untuk menciptakan konsep-konsep baru baik untuk kepentingan manajemen
maupun administrasi sekolah. (2) Kemampuan manusiawi adalah kemampuan
administrator untuk berkomunikasi, membina dan menunjukkan perilaku kepada
para personalia sekolah terutama para guru. (3)Keterampilan tehnik adalah
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ketrampilan tentang tehnik-tehnik mendidik, mengajar dan ketatausahaan.Menurut
Purwanto (2009) Kepala sekolah sebagai administrator pendidikan bertanggung
jawab terhadap kelancaran pelaksanaan pendidikan dan pengajaran di sekolah.
Oleh karena itu untuk melaksanakan tugasnya dengan baik, kepala sekolah
hendaknya memahami, menguasai dan mampu melaksanakan kegiatan-kegiatan
yang berkenaan dengan tugasnya sebagai administrator.
B. Penelitian yang Relevan
Penelitian terdahulu yang ditulis oleh Lasmini dalam Skipsinya tentang
Gaya Kepemimpinan bidang Administrator UNIVERSITAS Musi Rawas tahun
2010. Kedua tentang Kepala Sekolah Sebagai Administrator, Skripsi yang ditulis
oleh Yadi UNIVERSITAS Musi Rawas 2011. KHubungan kepala sekolah sebagai
administratordengan kinerja guru di SMP negeri 2 TANJUNG PURA oleh
Juhairina Hasibuan Universitas islam negeri sumatera utaraMedan, Peranan
Kepala Sekolah Sebagai Administrator dan Supervisor dalam meningkatkan
kinerja guru di SD plus Al Firdaus Surakarta Oleh Warsito Program Pascasarjana
Universitas Muhammadiyah Surakarta 2004.Peran kepala madrasah sebagai
administratorDi MTS negeri 2 bandar lampungOleh Julaicha Devy UIN Raden
Intan Lampung,dengan demikian maka pendekatan pada penelitian yang akan
ditulis mengenai Kepala Sekolah bidang administrator. Kepala Sekolah sebagai
administrator dan hubungannya dengan peningkatan kinerja guru di SMP PGRI
Parung Panjang – Bogor-Jawa Barat, oleh Sri Prihatin UIN Syarif Hidayatulah
Jakarta tahun 2008. Hampir keseluruhan simpulan dari hasil penelitian diatas
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menyebutkan bahwa peran kepala sekolah dan administrator memiliki peran yang
sangat penting bagi kemajuan sekolah.
C. Paradigma Penelitian
Secara umum, paradigma penelitian diklasifikasikan dalam 2 kelompok
yaitu penelitian kuantitatif dan penelitian kualitatif (Indiantoro & Supomo, 1999:
12-13).Paradigma penelitian menurut Basrowi dan Suwardi, (2008: 12)
paradigma adalah suatu cara pandang untuk memahami kompleksitas dunia
nyata. Paradigma tertanam kuat dalam sosialisasi para penganut dan praktisinya,
bersifat normatif, dalam buku ini pula yang diungkap oleh Jasen dalam Mulyana
mengatakan, pertumbuhan paradigma kualitatif setidaknya dipicu oleh dua
kondisi historis. “Pertama, kondisi internal dalam komunitas ilmiah”. Kedua,
kondisi eksternal diluar komunitas ilmiah”.Paradigma penelitian merupakan
kerangka berpikir yang menjelaskan bagaimana cara pandang peneliti terhadap
fakta kehidupan sosial dan perlakuan peneliti terhadap ilmu atau teori.
Paradigma penelitian juga menjelaskan bagaimana  peneliti  memahami  suatu
masalah,  serta  kriteria pengujian  sebagai landasan untuk  menjawab  masalah
penelitian. (Praeger, 1988; 80-115)
Dari pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa paradigma ibarat sebuah
jendela tempat orang bertolak menjelajahi dunia dengan wawasannya. Sebagian
orang menyatakan paradigma (paradigm) sebagai intelektual komitmen, yaitu
suatu citra fundamental dari pokok permasalahan dari suatu ilmu. Namun secara
umum paradigma dapat diartikan sebagai seperangkat kepercayaan atau
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keyakinan dasar yang menuntun sesorang dalam bertindak atau keyakinan dasar
yang menuntun sesorang dalam bertindak dalam kehidupan sehari-hari.
Paradigma adalah basis kepercayaan utama dari sistem berpikir; basis dari
ontologi, epistemologi, dan metodologi. Dalam pandangan filosof, paradigma
merupakan pandangan awal yang membedakan, memperjelas dan mempertajam
orientasi berpikir seseorang.
Hal ini membawa konsekuensi praktis terhadap prilaku, cara berpikir,
intepretasi dan kebijakan dalam pemilihan masalah. Paradigma memberi
representasi dasar yang sederhana dari informasi pandangan yang kompleks
sehingga orang dapat memilih untuk bersikap atau mengambil keputusan. Ada
berbagai macam paradigma, tetapi yang mendominasi ilmu pengetahuan adalah
scientifik paradigm (paradigma ilmiah) dan naturalistic paradigm (paradigma
almiah). Paradigma imiah bersumber dari pandangan positivisme (lazimnya
disebut sebagai paradigma kuantitatif) sedangkan pandangan alamiah bersumber
pada pandangan fenomenologis (lazimnya disebut sebagai paradigma kualitatif),
dan paradikma dalam penelitian ini adalah paradikma kualitatif.
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Gambar I.1 Paradigma penelitian
(Mulyasa, 2006)
Peranan  Kepala Sekolah Sebagai Administrator




1. Menyusun Program sekolah
2. Menyusun Jadwal Pelajaran
3. Mengatur Kegiatan Penilaian
4. Menyusun model pengajaran
5. Mengkoordinir kegiatan
kurikuler dan non Kulikuler
Implementasi Peran kepala sekolah di
bidang Administrasi Di SMP Ar Risalah
Lubuklinggau
Administrasi Bidang Kesiswaan:




3. Administrasi hubungan sekolah
dan orangtua peserta didik
Administrasi Personalia:
1. Kelengkapan administrasi tenaga
pendidik,Pustakawan, tatausaha,
penjaga sekolah dan teknisi
2. Administrasi surat keputusan,
surat masuk dan surat keluar.
Administrasi sarana dan prasarana
1. Kelengkapan data administrasi
gedung dan ruang
2. Data administrasi Meubeler
3. Data administrasi alat kantor
4. Buku atau bahan pustaka
5. Administrasi laboratorium
Administrasi Hubungan Masyarakat:
1. Administrasi kerjasama dengan
lembaga lembaga terkait
2. Administrasi hubungan sekolah
dan rumah
Administrasi Keuangan :
1. Administrasi keuangan rutin
2. Administrasi keuangan
bersumber dari masyarakat dan
orang tua peserta didik





A . Rancangan Penelitian
Untuk memperoleh gambaran yang lebih jelas tentang metode penelitian
yang digunakan perlu dipahami metode penelitian itu sendiri.  Metode penelitian
usaha mana dengan menggunakan metode-metode untuk melakukan penelitian.
Memberikan defenisi metodologi penelitian : mengemukakan sebagai usaha untuk
menemukan atau mengembangkan dan menguji kebenaran suatu pengetahuan.
Menurut Basrowi (2008:211) “Rancangan penelitian merupakan rencana, struktur
dan strategi penyelidikan yang hendak dilakukan guna mendapatkan jawaban dari
pertanyaan atau permasalahan penelitian”.
Penelitian ini merupakan  penelitian deskriftif kualitatif sehingga tidak
mempunyai hipotesis (dugaan sementara). Adapun tujuan penelitian kualitatif
adalah sebagaimana yang diungkapkan oleh Basrowi (2008: 48) Aminuddin
menyatakan orientasi paradigma sebagaimana tercermin alam asumsi, konsepsi
teoritik, dan konspsi metodologis tersebut secara umum dapat dibedakan menjadi
tiga kelompok, yaitu: orentasi pospositivis, orentasi konstruktivis, dan orentasi
pospondemis.  Adapun variabel dalam penelitian ini adalah supervis adademik
oleh kepala sekolah.  Selanjutnya instrumen ditentukan berdasarkan variabel
penelitian dan kemudian menentukan responden. Pengumpulan data dilakukan
dengan metode wawancara dan kuisioner. Teknik analisis yang dipergunakan
untuk menganalisis data adalah  deskrfitif analisis.
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B . Subyek Penelitian
Penelitian ini di tetapkan SMP ARRISALAH Lubuklinggau sebagai
lokasi penelitian. Arikunto (2002:107) menyebutkan subjek penelitian adalah
sumberdata dalam penelitian. Yang menjadi subjek penelitian ini adalah kepala
SMP ARRISALAH Lubuklinggauyang berjumlah 1 orang, wakil kepala sekolah
4 orang dan sebagian guru serta sebagian siswa.
C. Teknik Pengumpulan Data dan Pengembangan Instrumen Penelitian
1 . Teknik pengumpulan data
Menurut Sugiyono (2013:224) teknik pengumpulan data merupakan langkah
yang paling strategis dalam penelitian, karena tujuan utama dari penelitian adalah
mendapatkan data.
a. Observasi
Observasi menurut Basrowi (2008: 24) dalam bukunya yang berjudul
Metodelogi Penelitian Kuantitatif. digunakan “untuk menggali data dari sumber
data yang berupa peristiwa,  tempat atau lokasi dan benda serta rekaman gambar
penelitian”.  Observbasi menurut Noeng Muhadjir untuk mendeskripsikan setting
kegiatan yang terjadi, orang yang terlibat dalam kegiatan, waktu dan makna yang
diberikan oleh para pelaku yang diamati oleh peristiwa yang bersangkutan. Dari
penjelasan di atas bahwa observasi dalam penelitian ini untuk mendapatkan data-
data dari peristiwa yang dilakukan kepala sekolah dan guru pada SMP
ARRISALAH Lubuklinggau, mengenai bebrapa ketentuan seperti surve lokasi,
profil sekolah, kegiatan belajar siswa kegiatan guru, kegiatan kepala sekolah dan
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staff. kinerja guru dan manajemen kelas terhadap prestasi belajar siswa, dan
dilakukan secara langsung di lapangan mengamati atau melihat langsung setting
dilapangan.
b. Wawancara
Menurut Esterberg dalam Sugiyono (2013:231) wawancara merupakan
pertemuan dua orang untuk bertukar informasi dan ide melalui tanya jawab,
sehingga dapat dikontruksikan makna dalam suatu topik tertentu.Dalam penelitian
kualitas, biasanya gunakan teknik wawancara sebagai cara untuk mengumpulkan
data/informasi. Ada 2 (dua) alasan peneliti menggunakan teknik wawancara, yaitu
; pertama, dengan wawancara peneliti dapat menggali tidak saja apa yang dikethui
dan dialami seseorang i subyek yang diteliti, tetapi juga apa yang yang
tersembunyi jauh didalam diri subyek penelitian. Kedua, apa yang ditanyakan
pada informan bisa mencangkup hal-hal yang bersifat lintas waktu yang berkaitan
dengan masa lampau, masa sekarang dan juga masa akan datang.
Teknik wawancara ini digunakan untuk mengetahui secara mendalam,
mendetail atau insentif adalah uapaya menemukan pengalaman- pengalaman
informan atau responden dari topik tertentu atau situasi spesifik yang dikaji. Oleh
karena itu, dalam melaksanakan wawancara untuk mencari data, digunakan
pertanyaan-pertanyaan yang memerlukan jawaban berupa informasi.
Wawancara dilakukan secara terbuka untuk menggali pandangan subyek
penelitian (kepala sekolah, kepala tata usaha dan para guru) tentang masalah yang
akan diteliti. Wawancara dilakukan pada waktu dan konteks yang tepat untuk
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mendapatkan data yang akurat dan dilakukan berkali-kali sesuai dengan
keperluan. Dalam mengadakan wawancara peneliti dilengkapi dengan alat
perekam suara dan buku catatan kecil. Langkah-langkah wawancara yang akan
digunakan oleh peneliti yaitu: (1) Menetapkan kepada siapa wawancara itu akan
dilakukan dengan tujuan menentukan individu yang berkompeten dalam persoalan
yang diangkat. (2) Mengadakan persaiapan wawancara dengan menetapkan waktu
dan tempat yang memadai agar wawancara dapat dilaksanakan dengan maksimal.
(3) Menyiapkan pokok-pokok masalah yang akan menjadi bahan pembicaraan,
seperti ikhtisar penelitian secara umum dan informasi dasar atau latar belakang
orang yang diajak wawancara. (4) Melaksanakan wawancara dengan cara
mengawali dan membuka alur wawancara sebagai orang yang netral dengan tidak
masuk pada suatu konflik pendapat. (5) Melangsungkan mengatur alur wawancara
sesuai dengan masalah yang akan diteliti. (6) Mengkonfirmasikan ikhtisar hasil
wawancara dengan menekankan informasi-informasi penting atau bagian-bagian
komentar penting dan mengakhirinya. (7) Menuliskan hasil wawancara kedalam
catatan lapangan dalam rangka pengecekan keabsahan data. (8) Mengindentifikasi
tindak lanjut hasil wawancara yang telah diperoleh dengan cara mengorganisasi
dan mensistematiskan data untuk dianalisa.
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c . Studi Dokumentasi
Dokumentasi adalah merupakan dokumen atau arsip-arsip dalam bidang
segala jenis kegiatan yang disimpan oleh lembaga tersebut.Menurut Sugiyono
(2013:240) dokumen merupakan catatan peristiwa yang sudah berlalu. Dokumen
bisa berbentuk tulisan, gambar, atau karya-karya monumental dari seorang.
Dokumen yang berbentuk tulisan misalnya catatan harian, sejarah kehidupan (life
histories), ceritera, biografi, peraturan, kebijakan. Dokumen yang berbentuk
gambar misalnya foto, gambar hidup, sketsa dan lain-lain. Dokumen yang
berbentuk karya misalnya karya seni, yang dapat berupa gambar, patung, film dan
lain-lain. Studi dokumen merupakan pelengkap dari penggunaan metode observasi
dan wawancara dalam penelitian kualitatif. Dokimentasi, surat surat, dan arsip
cetak pada SMP ARRISALAH Lubuklinggauini yang diperoleh baik itu segala
permasalahan yang akan ditelitidan data-data yang dibutuhkan, mengenai
permasalahan atau ruang lingkup penelitian.
2 . Penegembangan Instrumen Penelitian
Instrumen adalah alat yang digunakan untuk mengumpulkan data dalam
suatu penelitian dan penilaian. Instrumen merupakan alat ukur yang digunakan
untuk mendapatkan informasi kuantitatif dan kualitatif tentang variasi
karakteristik variabel penelitian secara objektif. Instrumen memegang peranan
penting dalam menentukan mutu suatu penelitian dan penilaian. Fungsi instrumen
adalah mengungkapkan fakta menjadi data.
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Tabel I.2
Kisi Kisi Instrumen Penelitian
























































































































































































D. Teknik Analisa Data
Penelitian pada skripsi ini adalah penelitian deskripsi kualitattif,
sebagaimana penelitian kualitatif hanya menggmbarkan sesuatu yang telah
terjadiMenurut Suharsimi Arikunto (2010:278) mengemukakan ”secara garis
langkah-langkah analisis data yang di gunakan yaitu, pengumpulan data, reduksi
data, penyajian data dan penarikan kesimpulan” ”Setelah data terkumpul dari
hasil pengumpulan data, perlu segera di garap oleh staf peneliti, khususnya yang
bertugas mengolah data” (Suharsimi Arikunto, 2010:278) . Dengan demikian
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pendapat tersebut dapat disintesiskan menjadi: Analisis data proses
mengorganisasikan dan mengurutkan data ke dalam pola, kategori dan satuan
uraian dasar sehingga dapat ditemukan tema dan dapat dirumuskan hipotesis
kerja seperti yang didasarkan oleh data.
Abstraksi merupakan usaha membuat rangkuman yang inti, proses dan
pernyataan-pernyataan yang perlu dijaga sehingga tetap berada di dalamnya.
Langkah selanjutnya adalah menyusunya dalam satuan- satuan. Satuan-satuan itu
kemu dian dikategorisasikan pada langkah berikutnya. Kategori-kategori itu
dilakukan sambil membuat koding. Tahap akhir dari analisis data ialah
mengadakan pemeriksaan keabsahan data.. setelah selesai tahap ini, mulailah kini
tahap penafsiran data dalam mengolah hasil sementaramenjadi teori substantif
dengan menggunakan beberapa metode tertentu.
Teknik analisis data pada penelitian kualitatif adalah seperti yang
disarankan dan dijelaskan Basrowi dan Suwardi “mencakup tiga hal dalam
penelitian kualitatif kegatan yang bersamaan; (1) reduksi data (2) penyajian data,
dan (3) penarikan kesimpulan (verivikasi)”.
a. Reduksi data
Reduksi data adalah merupakan proses pemilihan, pemusatan perhatian,
pengabstaraksian dan pentranspormasian data kasar dan lapangan (Miles dan
Huberman,1992; 16).  Penelitian ini berlangsung selama penelitian dilakukan, dari
awal sampai akhir penelitian. Peneliti pada pengumpulan data yang diperoleh dari
lapangan baik data yang berkaitan dengan penelitian atau data pendukung dalam
penelitian, maka peneliti mengumpulkan data tersebut sebanyak-banyaknya dari
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informasi, dokumentasi, wawancara, atau penyebaran angket. Sehingga data
tersebut semakin banyak yang diperoleh maka memudahkan peneliti dalam
menyajian data tersebut.Sedangkan menurut Sugiyono (2007, hlm. 15) reduksi
data adalah analisis data yang dilakukan dengan memilih hal-hal yang pokok,
memfokuskan pada hal-hal yang penting, dan dicari tema serta polanya. Reduksi
data berlangsung terus-menerus selama proyeksi penelitian berlangsung.
b. Penyajian data
Penyajian data menurut Basrowi (2008: 120) adalah “sekumpulan
informasi tersusun yang memberi kemungkinan untuk menarik kesimpulan dan
pengambilan kesimpulan dan pengambilan tindakan. Serta bentuk penyajiannya
adalah berupa teks naratif, matriks, grafik, jaringan dan bagan”.
c. Menarik kesimpulan atau verifikasi
Basrowi (2008: 27) Veripikasi adalah “Penarikan kesimpulan hanyalah
sebagian dari satu kegiatan dari konfregurasi yang utuh. Kesimpulan-kesimpulan
juga diverifikasi selama penelitian berlangsung”.
Dari uraian tersebut di atas dapatlah kita menarik garis bawah analisis
data bermaksud pertama- tama mengorganisasikanm data. Data yang terkumpul
banyak sekali dan terdiri dari catatan lapangan dan komentar peneliti, gambar,
foto, dokumen, berupa laporan, biografi, artikel, dan sebagainya. Pekerjaan
analisis data dalam hal ini ialah mengatur, mengurutkan, mengelompokkan,
memberikan kode, dan mengategorikannya. Pengorganisasian dan pengelolaan
data tersebut bertujuan menemukan tema dan hipotesis kerja yang akhirnya
diangkat menjadi teori substantif.
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Akhirnya perlu dikemukakan bahwa analisis data itu dilakukan dalam
suatu proses. Proses berarti pelaksanaannya sudah mulai dilakukan sejak
pengumpulan data dilakukan dan dikerjakjan secara intensif, yaitu sudah
meninggalkan lapangan. Pekerjaan menganalisis data memerlukan usaha
pemusatan perhatian dan pengerahan tenaga, pikiran peneliti. Selain menganalisis
data. Peneliti juga perlu dan masih perlu mendalami kepustakaan guna
mengkonfirmasikan teori atau untuk menjastifikasikan adanya teori baru yang
barangkali ditemukan.
E . Pertanggung  Jawaban Penelitian
Dalam penelitian ini, pemeriksaan keabsahan data di dasarkan atas kreteri-
kreteria tertentu untuk menjamin kepercayaan data yang di peroleh melalui
penelitian. Menurut Moleong kreteria tersebut ada 4 (empat) macam, yaitu :
kredibilatas, transerabilitas, dependapilitas, dan konfirmabilitas. Akan tetapi yang
di gunakan dalam penelitian ini terdiri dari 3 (tiga) kreteria, yaitu : kredibilitas,
dependabilitas, dan konfirmabilitas.
1 . Kredibilitas
Kredebilitas data dimaksutkan untuk membuktikan data yang berhasil
dikumpulkan sesuai dengan dunia nyata serta terjadi sebenarnya. Untuk mencapai
nilai kredebilitas ada beberapa teknik yang digunakan diantaranya teknik
triangulasi sumber, pengecekan anggota, kehadiran peneliti di lapangan, diskusi
teman sejawat, pengamatan secara terus menerus, pengecekan kecukupan refensi.
Triangulasi yang di gunakan dalam penelitian ini adalah sumberdata metode.
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Triangulasi sumber data yang dilakukan dengan cara menanyakan kebenaran data
tertentu dari warga dan civitas akademika SMP ARRISALAH Lubuklinggau yang
satu untuk dikonfirmasiakan kepada informan yang lain.
Triangulasi metode juga dilakukan dengan cara mebandingkan data atau
informasi yang dikumpulkan dari observasi, kemudian dibandingakan dengan data
dari wawancara dan dokumentasi yang terkait langsung dengan data tersebut.
Pengecekan anggota dilakukan dengan cara menunjukan atau data
informasi, termasuk hasil interpretasi peneliti yang sudah ditulis dengan rapi
dalam bentuk catatan lapangan atau transkrip wawancara pada informan agar di
komentari, disetujui atau tidak dan bisa di tambah informasi lain, jika dianggap
perlu. Pengecekan anggota dapat dilakukan secara formal atau tidak formal.
Perpanjangan keikutsertaan peneliti dapat menguji kebenaran informasi yang
diperoleh secara distori, baik berasal dari peneliti itu sendiri maupun dari civitas
akademika SMP ARRISALAH Lubuklinggau. Diskusi teman sejawat dilakuakn
melalui diskusi dengan teman-teman Program Studi Administrasi Pendidikan,
baik angkatan sebelumnya maupun angkatan sekarang. Diskusi teman sejawat ini
dilakukan dengan cara membahas data dan temuan-temuan peneliti selama
penelitiberada dilapangan, peneliti akan mendiskusikan hasil kembali dengan
guru-guru dan kepala sekolah. Melalui diskusi teman sejawat diharapkan banyak
memberikan banyak kritikan demi menyempurnakan pembahasan dan menjadikan
bahan informasi bagi peneliti untuk keperluan audit dikemudian hari.
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2 . Dependabilitas
Kritiria ini digunakan untuk menjaga kehati-hatian akan terjadinya
kemungkinan kesalahan dalam mengumpulkan data sehingga data tersebut
dipertanggungjawabkan secara ilmiah. Kesalahan banyak disebabkan faktor
manusia itu sendiri terutama peneliti sebagai instrumen kunci yang dapat
menimbulkan ketidak percayaan kepada peneliti. Mungkin karena keletihan atau
karena keterbatasan mengingat sehingga membuat kesalahan. Konsep
ketergantungan disini dimaksutkan agar meninjau data dan konsep dilakukan
dengan mempertimbangkan segala instrumen data termasuk didalamnya adalah
peneliti. Konsep dependapilitas (ketergantungan) lebih luas dikarenakan dapat
memperhitungkan segalanya, yaitu apa yang dilakukan oleh seluruh civitas
akademika SMP ARRISALAH Lubuklinggausebagai perwujudan keunggulannya.
Cara untuk menetapkan bahwa proses penelitian dapat dipertanggung jawabkan
melalui audit dependabilitas oleh auditor independen guna mengaji kegiatan yang
dilakuakn peneliti. Dalam penelitian ini sebagai auditor adalah dosen
pembimbing.
3 . Konfirmabilitas
Kreteria ini digunakan untuk menilai hasil penelitian yang dilakukan dengan
cara mengecek data dan informasi dan interpretasi hasil penelitian yang didukung
oleh materi yang ada pada pelacakan audit (audit trail). Dalam pelacakan audit ini
peneliti menyiapkan bahan-bahan yang diperlukan seperti data lapangan seperti :
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a. Catatan lapangan dari hasil pengamatan peneliti tentang aktifitas SMP
ARRISALAH Lubuklinggau.
b. Kemampuan kepemimpinan kepala sekolah.
c. Kemampuan manajerial para tenaga kependidikan.
d. Interaksi antara kepala sekolah dengan guru.





i. Catatan proses pelaksanaan peneliti yang mencakup metodologi, strategi, serta
usaha keabsahan.
Dengan demikian pendekatan konfirmabilitas lebih menekankan pada
karekteristik data yang menyangkut kegiatan para pengelola dalam mewujudkan
konsep tersebut. Upaya ini bertujuan untuk mendapatkan kepastian bahwa data
yang diperoleh itu benar-benar obyektif, bermakna, dapat dipercaya, aktual dan
dapat dipastikan. Berkaitan dengan pengumpulan data ini, keterangan dari civitas
akademika SMP ArrisalahLubuklinggauperlu diuji kredibilitasnya. Hasil inilah




HASIL DAN PEMBAHASAN PENELITIAN
A. Hasil Penelitian
1. Kegiatan umum Kepala Sekolah Sebagai administrator di SMP
Arrisalah Lubuklinggau
Penelitian diambil di sekolah yang berada di kota Lubuklinggau Provinisi
Sumatera Selatan.Sekolah Menengah Pertama (SMP) yang berstatus swasta yang
didirikan oleh yayasan pesantren Arrisalah, memiki jenjang dari mulai Taman
Kanak Kanak(TK) Arrisalah ,Sekolah Dasar Integrasi Quran (SDIQ) Arrisalah,
SMP Arrisalahdan SMAArrisalah. Yayasan ini berlokasi di jalan Letkol Sukirno
RT 04 kelurahan Air Kuti kecamatan Lubuklinggau Timur I kota Lubuklinggau
provinsi Sumatera Selatan.
SMP Arrisalah Lubuklinggau adalah salah satu dari sekian banyak SMP
yang ada di Kota Lubuklinggau Provinsi Sumatera Selatan, didirikan pada tanggal
21 Desember 1997 tercantum dalam surat keputusan pendirian sekolah no
913/111/F/1997. Sekolah yang memiliki nomor pokok sekolah nasional (NPSN)
10609739 memiliki luas kurang lebih 5000 m2. Sekolah ini dipimpin oleh ustzah
Ida Istanti, S.Pd.
Kemajuan tekhnologi mengharuskan sekolah ini memiliki alamat juga di
dunia virtual dengan web http://Arrisalahku.com, serta E-mail
smpArrisalah@yahoo.co.id sehingga masyarakat bisa berkomunikasi atau
menghubungi pihak sekolah melalui internet maupun smartphone.
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SMP Arrisalah merupakan sekolah yang mendapatkan Akreditasi “A” oleh
Badan Akreditasi Nasional Sekolah atau Madrasah (BAN S/M) pada tahun 2018.
Sekolah ini memiliki ruang belajar sebanyak 12 ruangan yang teridi dari kelas 7
memiliki 6 ruangan belajar, kelas 8 memiliki 4 ruangan belajar dan kelas 9
memiliki 2 ruangan belajar. Sekolah ini juga dilengkapi dengan ruangan
penunjang seperti 8 WC siswa, terdiri dari 4 WC siswa laki laki / santri dan 4 WC
siswi / santriwati. Sekolah ini dilengakapi dengan lapangan olah raga, 2 ruang
UKS (usaha kesehatan sekolah), 1 ruang osis, ruang bimbingan konseling,
koperasi dan ruang pertemuan yang berada lantai 2.Sekolah yang mengusung
tema pondok pesantren modern ini memiliki visi, misi dan tujuan  di sekolah SMP
ARRISALAH Lubuklinggauberdasarkan hasil observasi bersama Kepala Sekolah
sebagai berikut.
Perumusan dan penetapan visi dan misi sekolah. Dalam perumusan visi
dan misi sekolah, peran kepala sekolah sangat penting. Kepala sekolah harus
memahami terlebih dahulu potensi sekolah, daya dukung, serta kelemahan-
kelemahan dan tantangan yang dihadapinya. Kepala sekolah harus mampu
mendayagunakan kekuatan-kekuatan yang relevan bagi kegiatan internal sekolah.
Di samping itu, dalam perumusan visi dan misi sekolah, kepala sekolah harus
memiliki wawasan kedepan yang akan dicapai.
Berdasarkan rumusan visi dan misi sekolah, dirumuskan tujuan pendidikan
sekolah. Sekolah harus merumuskan program peningkatan mutu, yang mencakup
tujuan pendidikan, sasaran, dan target yang akan dicapai untuk program jangka
pendek maupun jangka panjang (rencana strategis).
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Visi :Mewujudkan pribdi qur’ani yang menguasai Ilmu Pengetahuan dan
Teknologi (IPTEK). Misi : (1) Mewujudkan lingkungan belajar yang islami dan
menyenangkan, (2)Melahirkan kader ummat berkarakter Al Qur’an, (3)
Menumbuh kembangkan santri sesuai potensi dan bakatnya,(4) Menumbuhkan
pribadi berjiwa leadership dan Entreprenuership, menghantarkan santri mampu
berinteraksi dengan kemajuan teknologi, menguasai sains dan bahasa
internasional
Tujuan  : (1)Mempersiapkan peserta didik yang bertaqwa kepada Allah
yang maha Esa dan berakhlak mulia, (2) Mempersiapkan peserta didik agar
menjadi manusia yangberkepribadian, cerdas, berkualitas dan berprestasi dalam
bidang olahraga dan seni, (3) Membekali peserta didik agar memiliki
keterampilan teknologi dan informasi dan komunikasi serta mampu
mengembangkan diri secara mandiri. (4) Menanamkan peserta didik sikap ulet an
gigih dalam berkompetisi, beradaptasi dengan lingkungan dan mengembangkan
sikap sportivitas. (5) Membekali peserta didik dengan ilmu pengetahuan dan
teknologi agar mampu bersaing dan melanjutkan ke jenjang pendidikan yang lebih
tinggi. (6) Mengedepankan nilai nilai syar’i. (7) Bekerja professional dan
mengedepankan pelayanan prima. (8) Berorientasi pada mutu.
Kehadiran visi, misi dan tujuan sekolah ini melahirkan sebuah nilai nilai
pendidikan SMP ARRISALAH Lubuklinggau dengan menuangkannya dalam 3
poin utama : (1) Mengedepankan nilai nilai syari, (2)Bekerja professional dan
mengedepankan layanan prima, (3) Berorientasi pada mutu.
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Berdasarkan hasil wawancara peneliti kepada responden yang telah
menjadi Kepala sekolah dari awal tahun pelajaran 2017 sampai sekarangbahwa
faktor pendukung kemajuan sekolah adalah sebuah penghargaan yang dilakukan
oleh pihak yayasan dalam hal ini pengelola pondok modern Arrisalah, evaluasi
serta reward yang di berikan sekolah berpengaruh terhadap kinerja guru di
sekolah. Proses demikian melahirkan banyak motivasi atau inovasi yang hadir dari
guru untuk mendapatkan reward yang disediakan oleh yayasan. Biasaya yayasan
memberikan reward kenaikan gaji dan kenaikan pangkat.
Selain itu sekolah yang terpadu, memiliki fasilitas lengkap. Karena bisa
saling menunjang satu sama lain. Misalkan di SMP Arrisalah tidak memiliki labor
IPA maka bisa meminjam labor IPA yang di miliki di SMA Arrisalah. Ini menjadi
sebuah nilai tambah bahwa SMP Arrisalah memiliki fasilitas yang lengkap.
Selanjutnya guru guru yang direkrut adalah guru yang memiliki kinerja yang
masih optimal karena hampir semua guru diisi oleh guru muda atau Fresh
Graduate.
Selain itu sekolah ini memiliki daya tarik tersendiri dari segi keagamaan
karena sekolah ini menargetkan lulusan nya mampu menghafal alquran 1 juz.
Maka dibuatkanlah targetan yang di penuhi pada tiap kelasnya. Untuk menunjang
target hafalan al quran tersebut sekolah  membuat kurikulum khusus tentang
metode dalam menghafal Al quran.
Karakter kemandirian siswa terlihat dengan adanya boarding/pondok bagi
seluruh siswa SMP Arrisalah Lubuklinggau. Ini membuat waktu yang luas dalam
membentuk karakter mandiri siswa.
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2. Peran Kepala Sekolah Sebagai Administrator Bidang Kurikulum di
SMP Arrisalah Lubuklinggau
Kurikulum merupakan seperangkat rencana & sebuah pengaturan
berkaitan dengan tujuan, isi, bahan ajar & cara yang digunakan sebagai pedoman
dalam penyelenggaraan kegiatan pembelajaran untuk mencapai sebuah tujuan
pendidikan nasional. Pendapat serupa disampaikan oleh kepala sekolah,
Kurikulum merupakan niat & harapan yang dituangkan kedalam bentuk rencana
maupun program pendidikan yang dilaksanakan oleh para pendidik di sekolah.
Kurikulum sebagai niat & rencana, sedangkan pelaksaannya adalah proses belajar
mengajar. Yang terlibat didalam proses tersebut yaitu pendidik dan peserta didik.
secara operasional kegiatan administrasi kurikulum dapat di identifikasikan
menjadi tiga kegiatan pokok yakni; 1. Kegiatan yang berhubungan dengan tugas
guru atau pendidik, 2. Kegiatan yang berhubungan dengan peserta didik, dan 3.
Kegiatan yang berhubungan dengan seluruh sivitas akademika atau warga
sekolah. Disampaikan Kepala sekolah bahwa keunggulanbidang kurikulum adalah
banyak Guru yang baru selesai atau fresh gradute yang menjadikan kegiatan
kurikulum sekolah menjadi lebih baik karena dilakukakan oleh guru guru muda
yang penuh semangat di tambah lagi dengan GTY (Guru Tetap Yayasan) yang di
angkat langsung oleh manejemen pimpinan pondok pesantren, sertifikasi, guru
mengajar sesuai dengan keahliannya, peraturan sekolah terhadap dewan guru,
ketertiban kode etik sekolah yang ditetapkan, kode etik guru, menciptakan guru-
guru yang propesional.
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Disamping ituia menambahkan kegiatan lain yang menyangkut
administrasi kurikulum yakni; kegiatan yang menyangkut proses belajar mengajar
(PBM), karena kegiatan ini erat kaitannya dengan ketiga kegiatan pokok di atas.
Untuk lebih memahami apa dan bagaimana sebenarnya kegiatan administrasi itu,
dapat dilihat dari uraian dibawah ini.Berdasarkan hasil wawancara yang di
lakukan peneliti di kantor SMP ARRISALAH Lubuklinggau pada pukul 08.00
WIB sesaui dengan jam yang berada di kantor SMP ARRISALAH responden
yang telah menjadi waka kurikulum dari tahun 2009 sampai sekarang,
menjelaskan bagaimana sekolah menyusun program sekolah, wawancara peneliti :
“Pihak pihak yang terlibat dalam penyusunan program sekolah adalah
sekolah dalam hal ini kepala sekolah, wakil kepala sekolah bidang
kurikulum, bidang sarana prasarana, bidang kesiswaan, dan bidang humas.
Selain pihak sekolah yayasan dan komite merupakan peserta yang ikut
dalam penyusunan program sekolah. Penyusunan program sekolah ini
biasanya dilakukan diawal tahun pelajaran baru tiap tahunnya.”
Pendapat diatas  perlu untuk diterapkan di sekolah. Karena penyusnan
program sekolah harus melibatkan masyarakat di lingkungan sekolah. Karena
program sekolah akan menjadi suatu keharusan bagi warga sekolah untuk
mentaatinya agar tercapai tujuan serta visi sekolah. Faridah menyebutkan
kebijakan merupakan upaya memecahkan problem sosial bagi
kepentinganmasyarakat atas azas keadilan dan kesejahteraan masyarakat.
Pemilihansuatu kebijakan setidaknya harus memenuhi empat butir yakni; (1)
tingkathidup masyarakat meningkat; (2) terjadi keadilan dan peluang prestasi dan
kreasi individual; (3) diberikan peluangaktif partisipasi masyarakat (dalam
membahas masalah, perencanaan,keputusan, dan implementasi); dan (4)
terjaminnya pengembanganberkelanjutan.
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Bagaimana sekolah menyusun jadwal pelajaran, proses penilaian, model
pengajaran dan kegiatan ekstrakulikuler yang ada sekolah, wawancara peneliti :
“Penyusunan jadwal pelajaran di rancang oleh waka kurikulum di awal
tahun ajaran setelah rapat evaluasi sekolah. Yang kemudian hasil dari
penyusunankegiatan ini melibatkan unsur yang ada di sekolah seperti
semua kepala sekolah, wakil kepala sekolah dan pihak yayasan sebagai
bentuk koordinasi.  Sekolah ini memiliki 2 jenis kurikulum yang di
terapkan di sekolah yaitu KTSP untuk kelas 8 dan 9 , Kurikulum 2013 atau
K13 untuk kelas 7.  Selain kurikulum dari dinas pendidikan sekolah ini
mengangkat kurikulum ke diniyahaan yang merupakan pelajaran tambahan
pondok pesantren dalam menjawab tambahan pembelajaran tentang agama
islam. Ini menjadi landasan kuat bagi sekolah untuk menghasilkan peserta
didik yang sesuai dengan visi, misi dan tujuan sekolah. Penyusunan model
pembelajaran diniyah melibatkan guru guru bidang study khusus tentang
agama. Proses penilaian dilakukan menggunakan buku nilai yang di
pegang guru menilai tiga aspek sikap, pengetahuan dan keterampilan
karena ini juga berkaiatan dengan hasil penilaian yang di gambarkan
secara deskripsi. Penilaian sikap bisa dilakukan tiap hari agar dapat
melihat perekebangan anak secara langsung.”
Pendapat serupa dari ibu kepala sekolah mengatakan:Sekolah diharapkan
maju maka yang dilakukan kerja sama yang baik atara guru ditiap pelajaran nya
karena sikap dan prilaku siswa biasa merupakan replica dari cara mengajar guru di
kelas. Pengembangan sikap dan pretasi siswa telihat dari banyaknya
ekstrakulikuler dan non kulikuler yang bisa menjadi pilihan siswa dalam
mengembangkan minat , bakat serta potensi yang dimilikinya. Siswa di wajibkan
untuk mengikuti ektrakulikuler pramuka dan memilih satu ekstrakulikuler lainnya.
SMP Arrisalah memiliki target tersendiri dalam pelajaran agama seperti,
kemampuan berbahasa arab, hadist, ceramah dan hafalan. Hafalan yang di
targetkan oleh pihak sekolah adalah minimal satu juz dan satu surat pilihan, di
mulai dari surah Annaba sampai Annas. Untuk menunjang target tersebut
dibuatlah target hafalan quran / hafiznya ;  kelas VII semester I surat Annas
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sampai Alkautsar, semester II hafalan dilanjutkan dari surah alkautsar sampai
adduha. Kelas VIII semester I Attakasur sampai dengan Al Al’la, Semester II
dilajutkan dari Al Lail sampai dengan Annaba. Kelas IX semester I menghafal
surat Yasin, Semseter II Hafalan mulai dari Annas sampai dengan An naba.
Selanjutnya peneliti membuktikan kelengkapan administrasi bidang
kurikulum dengan melihat dokumen dokumen seperti buku I  KTSP dan K13,
buku II dan III Silabus dan RPP yang dokumen nya digabung dalam satu berkas,
Surat keputusan (SK) Pembagian tugas mengajar guru baik pelajaran dinas dan
diniyah, SK bimbingan konseling,  jadwal pelajaran serta kelender pendidikan,
buku petunjuk teknis proses pembelajaran kelas, buku piket guru, buku jurnal
kelas, buku jurnal guru, tata tertib peserta didik, serta dokumen Ujian Tengan
Semester (UTS), Ujian Akhir Sekolah(UAS), Ujian Sekolah (US) dan Ujian
Nasional (UN).
Berdasarkan data diatas maka dapat peneliti simpulkan bahwa SMP
ARRISALAH memiliki keunggualan dalam proses penagajaran akhlak dan
pelajaran agama islam karena menerapkan pelajaran tambahan diniyah dalam
terwujudnya siswa yang berkarakter islami, cerdas secara ilmu pengetahuan dan
berakhlak mulia. Proses pembelajaraan dan kurikulum yang disusun berdasarkan
arahan dari kementrian agama dan dinas pendidikan menjadi sebuah integrasi
yang membuat kurikulum di sekolah ini berbeda dengan sekolah lainnya.
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3. Peran Kepala Sekolah Sebagai Administrator Bidang Peserta Didik di
SMP Arrisalah Lubuklinggau
Siswa adalah unsur yang sangat penting dalam kegiatan pendidikan dan
pengajaran di sekolah. Administrasi kesiswaan merupakan bagian dari kegiataan
administrasi yang dilaksanakan di sekolah, berupa usaha kerjasama yang
dilakukan oleh para pendidik agar terlaksananya proses belajar mengajar yang
relevan, efektif, efisien, guna tercapainya tujuan pendidikan yang diharapkan.
Lembaga pendidikan didirikan untuk kepentingan siswa. Oleh sebab itu perlu
mendapat perhatian yang cukup dari pelaksanaan pendidikan. Administrasi
merupakan suatu proses yang dilakukan oleh suatu personil ( kelompok ) dalam
suatu organisasi untuk mencapai tujuan organisasi tersebut. Sedangkan peserta
didik/murid/siswa berarti anak yang sedang berguru (belajar, bersekolah). Jadi,
dapat disimpulkan secara ringkas bahwa administrasi peserta didik adalah suatu
proses yang dilakukan oleh suatu personil ( kelompok ) dalam upaya mengelola
peserta didik/siswa untuk mencapai tujuan pendidikan.
Administrasi kesiswaan merupakan bagian dari kegiataan administrasi
yang dilaksanakan di sekolah, berupa usaha kerjasama yang dilakukan oleh para
pendidik agar terlaksananya proses belajar mengajar yang relevan, efektif, efisien,
guna tercapainya tujuan pendidikan yang diharapkan. Administrasi peserta didik
adalah proses pengurusan serta layanan dalam hal-hal yang berkaitan dengan
murid di suatu sekolah mulai dari perencanaan penerimaan murid baru,
pembinaan selama murid berada di sekolah, sampai dengan murid menamatkan
pendidikannya.Cakupan administrasi kesiswaan meliputi pengelolaan penerimaan
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siswa baru, pengelolaan bimbingan dan penyuluhan, pengelolaan kelas,
pengelolaan organisasi siswa intra sekolah (OSIS) dan pengelolaan data tentang
siswa dan sebagainya.
Dari hasil wawancara di lapangan bahwa wakil kepala sekolah bidang
administrasi peserta didik sedang cuti dan digantikan dengan responden yang
merupakan wakil kepala sekolah bidang kurikulum yang menjawab semua
pertanyaan pada instrument wawancara sebagai berikut : Bagaimana sekolah
menyusun kelengkapan data administrasi peserta didik, dan administrasi kegiatan
ekstrakulikuler sekolah :
“Kelengkapan administrasi peserta didik dilakukan secara system baik
sistemyang digunakan oleh dinas pendidikan yaitu DAPODIK dan system
data yang di buat oleh yayasan. Pihak yang terlibat dalam administrasi
tersebut adalah Penerimaaan Peserta Didik Baru (PPDB) yang biasa nya di
kerjakan oleh staff tata usaha (TU) dibantu oleh masing masing
penanggung jawab tingkat. Setelah entri data di lakukan hasil penyaringan
atau seleksi santri baru data terebut dijadikan sebagai pedoman pengolaan
siswa pada masa orientasi atau ospek. Yang menarik disini adalah ospek
tersebut merupakan ospek gabungan antara santri SMP dan SMA ini
bertujuan mempererat hubungan antar santri yang mondok disini. Menarik
nya sekolah ini mensyiarkan sekolah nya dengan promosi secara langsung
atau door to door dan juga promosi yang berbentuk acara seperti mega
maulid atau yang baru baru ini adalah mengundang ustd Abdul Somad. Ini
menjadi sarana efektif sekolah dalam mempromosikan sekolah di samping
menggunakan fasilitas internet seperti WEB dan social media. Sekolah ini
memiliki 23 ekstrakululer (Futsal, renang, basket, catur, gimnastik, bola
voly, atletik, bulutangkis, tenis meja, beladiri, computer, marcing band,
tilawah , kelas menulis, Hadroh, IPS Club, Sains club, Arabic club ,
tataboga, hasta karya, English club, tahfiz quran dan kaligrafi serta
Pramuka). Sampai saat ini Sekolah belum memiliki siswa inklusi. “
Dengan demikian peneliti melanjutkan dengan melihat dokumen yang ada
di sekolah seperti Program kerja kesiswaan, dokumen PPDB, Dokumen masa
orientasi santri, buku induk, mutasi, Klapper serta buku pengumuman.
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Tersedianya papan pengumuman, madding yang di pasang di dinding sekolah
yang menghadap ke jalan ini memungkinkan ruang informasi dan madding
tersebut dapat di baca oleh siswa dan guru. Dokumen ijazah, daftar nilai, surat
masuk dan keluar siswa, buku Pembina upacara, absensi siswa, buku prestasi
siswa, penelusuran alumni dan dokumen kegiatan ekstrakulikuler.
Hasil diskusi dengan siswa kelas VII mengatakan bahwa Ekstrakulikuler
yang wajib diikuti adalah pramuka dan selaian pramuka di wajibkan memilih satu
ekstrakulikuler lainya sesuai minat dan bakatnya.
Menariknya sekolah ini pernah memberlakukan seleksi penyaringan minat
dan bakat siswa menggunakan sebuah lembaga yang bernama GLC yang
menggunakan alat tes dalam menentukan minat bakat siswa.
4. Peran Kepala Sekolah Sebagai Administrator Bidang Personalia di
SMP Arrisalah Lubuklinggau
Administrasi personalia adalah segenap proses penataan yang bersangkut
paut dengan masalah memperoleh dan menggunakan tenaga kerja untuk dan di
sekolah dengan efisien demi tercapainya tujuan sekolah yang ditentukan
sebelumnya.Dimana tidak akan berjalan suatu organisasi atau lembaga tanpa ada
personel atau pegawai yang tidak mengurus atau mengelolanya. Sebesar apapun
organisasi itu pasti membutuhkan personel/pegawai, apalagi sebuah lembaga
pendidikan seperti sekolah yang pemeran utamanya tidak bisa digantikan kecuali
oleh manusia yang terdidik. Tercatat Ida Istanti sebagai kepala sekolah, Faridah,
S.Pd sebagai wakil kurikulum, Anwar Musadad, S.Pd.I waka kesiswaan,
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Muchoyyarotu Millah, SE,I,MM sebagai bendahara, Lia Safela, S.Pd sebagai
operator,Dewi, S.Si sebagai kepala LAB IPA, Angi Candra sebagai pustakawan
dan Nopri Apni, S.Pd  yang baru 2 bulan di lantik sebagai wakil kepala sekolah
bidang Hubungan masyarakat dan Sarana Prasarana. Selebihnya menjadi guru
kelas dan guru bidang studi. Administrasi personalia merupakan seluruh proses
kegiatan yang direncanakan dan diusahakan secara sengaja dan sungguh sungguh
serta pembinaan secara kontinyu para pegawai disekolah. Sehingga mereka dapat
membantu atau menunjang kegiatan–kegiatan sekolah (khususnya PBM) secara
efektif dan efisien demi tercapainya tujuan pendidikan yang telah diciptakan. Para
personel pendidikan harus dikelola atau di administrasi dengan baik hal ini
dilakukan agar para personel pendidikan bisa selalu aktif dan bergirah dalam
menjalankan tugasnya sehari hari.
Pendapat serupa hasil wawancara peneliti dengan responden sehingga
dapat menjadi pembahasan dalam administrasi pesonalia di SMP ARRISALAH
Lubuklinggau.Sekolah yang memiliki tenaga pendidik dan staff berjumlah 34
orang. Dan responden merupakan kepala Tata Usaha (TU) sudah 4 tahun di SMP
ARRISALAH Lubuklinggau.Hasil wawancara di kantor SMP ARRISALAH
menyebutkan bahwa :
“Kelengkapan data administrasi tenaga pendidik, pustakawan, tata usaha,
penjaga sekolah dan tekhnisi dilakukan di awal tahun ajaran baru, pihak yang
terlibat dalam penyusunan tersebut adalah kepala sekolah, wakil kepala sekolah,
dan Staff di setujui oleh pihak yayasan. Surat Keputusan dirancang oleh wakil
kepala sekolah bidang kurikulum dan disetujui oleh kepala sekolah diketahui oleh
yayasan.  Penyusunan surat masuk dan keluar di lakukan oleh Kepala tata usaha
dan staff. Selain penyusunan dokumen TU juga menjadi pelaksana atau operator
data dari dinas pendidikan yang menggunakan system dapodik dalam memantau
aktifitas sekolah.”
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Wawancara diatas menunjukan dimana TU merupakan tempat
penyimpanan dokumentasi buku kepegawaian, daftar hadir guru, notulensi rapat,
file kepegawaian, dan penilaian kinerja guru, menarik di sini sekolah ini
menyiapkan sebuah dokumen tentang Reward guru. Ini berguna untuk menjadi
motivasi guru dalam memberikan pelayananan dan pengajaran terbaik kepada
siswa. Sekolah ini memiliki aturan cuti yang tertuang dalam buku cuti. Kegiatan
yang di berikan cuti adalah  nikah, melahirkan, umroh dan haji.
Dengan adanya gambaran tersebut dapat diadakan berbagai ratio
perbandingan : (a) Antara jumlah murid-murid. (b)Antara julah guru dalam tiap
bidang studi dan bidang yang lainnya. (c) Antara jumlah guru dengan jumlah
pegawai tata usaha dan lain-lain.
File surat izin guru dan staff menjadi acuan dalam penggajian karena
penggajian dilakukan oleh yayasan. File pribadi guru yang menjadi tempat
pengarsiapan Surat Keputusan pengangkatan maupaun kegiatan guru. File pribadi
guru ini tersusun dalam satu lemari yang menyimpan data semua guru dan staff
yang ada di SMP Arrisalah Lubuklinggau.
Perencanaan pegawai merupakan kegiatan untuk menentukan
kebutuhanpegawai, baik secara kuantitatif dan kualitatif untuk sekarang dan masa
depandalam penyusuanan rencana yang baik dan tepat memerlukan in"ormasi
yanglengkap dan jelas tentang pekerjaan atau tugas yang harus dilakukan dalam
organisasi. untuk itu sebelum menyusun rencana perlu dilakukan analisispekerjaan
dan analisis jabatan untuk memperoleh diskripsi pekerjaan. Kemudian pengadaan
pegawai merupakan kegiatan untuk memenuhikebutuhan pegawai pada suatu
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lembaga, baik jumlah maupun kualitasnya. untuk itu dilakukan kegiatan
rekruitmen yaitu usaha untuk mencari dan mendapatkan. Berikut ini data jumlah
guru yang ada di SMP ARRISALAH Lubuklinggau.
Disimpulkan bahwa administrasi personalia bertugas perencanaan,
pengorganisasian, pengarahan dan pengendalian atas pengadaan tenaga kerja,
pengembangan, kompensasi, integrasi, pemeliharaan, dan pemutusan hubungan
kerja dengan sumber daya manusia untuk mengapaisasaran perorangan,
Organisasi, dan masyarakat.
5. Peran Kepala Sekolah Sebagai Administrator Bidang Sarana
Prasarana di SMP ARRISALAH LUBUKLINGGAU
Administrasi sarana dan prasarana pendidikan merupakan hal yang sangat
menunjang atas tercapainya suatu tujuan dari pendidikan, sebagai seorang
personal pendidikan kita dituntut untuk menguasi dan memahami administrasi
sarana dan prasarana, untuk meningkatkan daya kerja yang efektif dan efisien
serta mampu menghargai etika kerja sesama personal pendidikan, sehingga akan
tercipta keserasian, kenyamanan yang dapat menimbulkan kebanggaan dan rasa
memiliki baik dari warga sekolah maupun warga masyarakat sekitarnya. Menurut
Kepala sekolah aktivitas administrasi dalam bidang sarana dan prasarana
pendidikan meliputi; perencanaan, pengadaan, inventarisasi, penyaluran,
pemanfaatan dan pemeliharaan, penghapusan, dan pengawasan sarana dan
prasarana pendidikan. Lingkungan pendidikan akan bersifat positif atau negatif itu
tergantung pada pemeliharaan administrasi sarana dan prasarana itu sendiri.
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Sarana  merupakan  peralatan  dan  perlengkapan  yang  secara langsung
digunakan  untuk  menunjang  proses  belajar  mengajar  seperti buku  pelajaran,
kursi  dan  meja  sedangkan  prasarana  merupakankelengkapan  yang  secara
tidak  langsung  digunakan  dalam  menunjang kegiatan  belajar  mengajar
seperti,  ruang  kelas,  ruang  laboratorium  dan ruang perpustakaan.  Sarana dan
prasarana pendidikan merupakan media pengembangan pendidikan dunia usaha
yang sangat menentukan terlebih untuk Sekolah Menengah Kejuruan Bisnis dan
Manajemen. Sebagaimana dijelaskan dalam UUD  SISDIKNAS  No. 20 tahun
2003 tentang standar sarana  dan  prasarana  pasal  42  aya1  1  dan  2  yang
menjelaskan  setiap satuan  pendidikan  wajib  memiliki    sarana seperti  perabot,
peralatan pendidikan,  media  pendidikan,  buku  dan  sumber  belajar  lain  yang
diperlukan  untuk  menunjang  pembelajaran  yang  teratur  dan berkelanjutan.
Dan  setiap  satuan  pendidikan  wajib  memiliki  prasarana yang  meliputi  lahan,
ruang  kelas,  ruang pimpinan  satuan  pendidikan, ruang  pendidik,  ruang  tata
usaha,  ruang  perpustakaan,  ruang laboratorium,  ruang  bengkel  kerja,  ruang
unit  produksi,  ruang  kantin, tempat  berolahraga  dan  tempat  lain  yang
diperlukan  untuk  menunjang proses  pembelajaran.  Usaha  untuk
memaksimalkan  peran  dan  fungsi sarana  dan  prasarana  pendidikan adalah
dengan  memperhatikan kelengkapan sarana dan prasarana serta pengelolaan
sarana dan prasarana dalam menunjang kegiatan belajar mengajar.
Dengan demikian dapat di tarik satu kesimpulan bahwa Administrasi
sarana dan prasarana pendidikan itu adalah semua komponen yang sacara
langsung maupun tidak langsung menunjang jalannya proses pendidikan untuk
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mencapai tujuan dalam pendidikan itu sendiri. Menurut keputusan menteri P dan
K No 079/1975, sarana pendididkan terdiri dari 3 kelompok besar yaitu : (a)
Bangunan dan perabot sekolah (b) Alat pelajaran yang terdiri dari pembukuan ,
alat-alat peraga danlaboratorium. (c) Media pendidikan yang dapat di
kelompokkan menjadi audiovisual yangmenggunakan alat penampil dan media
yang tidak menggunaakan alat penampil.
Hasil wawancara bersama responden yang merupakan wakil kepala
sekolah bidang sarana prasarana yang merupakan sekaligus wakil kepala sekolah
bidang hubungan masyrakat di SMP ARRISALAH Lubuklinggaumemberikan
keterangan tentang keadaaan sarana prasarana yang ada di sekolah tersebut.
bagaimana sekolah menyusun kelengkapan data administrasi gedung dan ruang :
“Gedung sekolah memiliki IMB, pihak yang terlibat dalam
penyusunan dan perencanaan ini adalah pihak komite, yayasan dan unsur
pemerintaah setempat. Gedung sekolah berada dalam satu komplek SDIQ
Arrisalah, SMP Arrisalah dan SMA Arrisalah. Sarana mobeler di data
perbulan laporan barang yang rusak dan baik dengan laporan dari wali
kelas dan TU. Penyedian alat kantor biasanya di rencanakan tiap semester
dengan mendata barang barang yang habis pakai, rusak dan lain lain.
Kebutuhan ATK kantor ini biasanya dilist yang akan diajukan ditiap
semesternya.Sarana dan kelengkapan administrasi buku atau bahan
pustaka saat ini sekolah ini belum menyediakan ruang perpustakaan
khusus, karena saat ini kondisi ruang perpustakaan menggunakan ruang
kelas yang tidak terpakai, Begitupun dengan laboratorium. . Data sarana
prasarana itu adalah data yang bisa disimpan dan di akses  diaplikasi
Dapodik dinas pendidikan nasional.”
Setiap sekolah memiliki prinsip-prinsip dan tata tertib mengenai
penggunaan dan pemeliharaan sarana dan prasarana sekolah, hal itu bertujuan
untuk mempermudah administrator dalam mengawasi dan mengatur sarana dan
prasarana yang ada di sekolah tersebut.
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Dalam penelitian ini peneliti menanyakan kelengkapan administrasi
dokumentasi sarana prasarana di SMP Arrisalah Lubuklinggau.sepertibuku
inventaris dan non inventaris, buku golongan barang, buku penerimaan barang,
buku stock barang, buku pengeluaran barang, buku peminjaman barang , buku
penghapusan barang, buku catatan barang rusak.
Mengingat sekolah itu merupakan subsistem pendidikan nasional maka
tujuan dari administrasi sarana dan prasarana itu bersumber dari tujuan pendidikan
nasional itu sendiri . sedangkan subsistem administrasi sarana dan prasarana
dalam sekolah bertujuan untuk menunjang tercapainya tujuan pendidikan sekolah
tersebut, baik tujuan khusus maupun tujuan secara umum.
6. Peran Kepala Sekolah Sebagai Administrator Bidang Hubungan
Masyarakat di SMP Arrisalah Lubuklinggau
Banyak komponen penting yang dinilai turut menentukan keberhasilan
proses pendidikan dalam upaya pencapaian out put yang berkualitas. Salah satu
diantara kompenen itu adalah partisipasi masyarakat. Humas (hubungan
masayarakat) merupakan praktik mengelola penyebaran informasi antara individu
atau organisasi dan masyarakat.Peran serta masyarakat dalam bidang pendidikan
sangat penting dan strategis. Ia menyatakan bahwa masyarakat memiliki peran
penting dalam keberhasilan pendidikan.
Hubungan yang telah terbangun dengan baik antara sekolah dan
masyarakat akan dapat membentuk: (a) Saling pengertian antara sekolah, orang
tua, masyarakat, dan lembaga-lembaga lain yang ada di masyarakat, termasuk
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dunia kerja; (b) Saling membantu antara sekolah dan masyarakat karena
mengetahui manfaat, arti dan pentingnya peranan masing-masing; (c) Kerja sama
yang erat antara sekolah dengan berbagai pihak yang ada di masyarakat dan
mereka merasa ikut bertanggung jawab atas suksesnya pendidikan di sekolah.
Hasil wawancara bersama responden yang merupakan wakil kepala
sekolah bidang hubungan masyarakat di SMP ARRISALAH
Lubuklinggaumenerangkan bahwa bagaimana sekolah menyusun kelengkapan
data administrasi hubungan masyarakat yang baru dua bulan dibentuk dan dilantik
menyatakan :
“Hubungan masyarakat yang dibangun SMP ARRISALAH Lubuklinggau,
kerjasma dengan ILC tempat pelatihan guru. Namun sekarang sudah tidak
lagi sekarang sekolah hanya bekerjsama dengan pihak Kesehatan
Citramedika dalam mengurusi kesehatan siswa di pondok.  Pihak kesehtan
menawarkan kersjama kepada sekolah. Pimpinan dan pihak yayasan
terlibat dalam  merencanakan hubungan atau kerjasama kepada pihak luar
selain dinas pendidikan. Waktu perencanaan diawal tahun ajaran.
Sedangkan hubungan sekolah dan wali siswa atau murid langsung
dilakukan oleh wali kelas masing masing kelas. Mengingat sekolah ini
adalah pondok pesantren yang mengharuskan  siswa atau santri menginap
disekolah. Selain itu sekolah ini menunjukan visi, misi dan tujuan di area
public yang bisa di lihat langsung pada dinding sekolah dengan bingkai
akrelik dan printing oleh masyarakat. Ini sebagai upaya sekolah
mensosialisasikannya.  Untuk saat ini sekolah hanya memiliki satu
kerjasama dengan pihak kesehatan. Sedangkan pihak sekolah
menjadwalkan pertemuan 3 bulan sekali kepada walisiswa untuk bisa
menyampaikan perkembangan anak kepada orang tua nya langsung.
Manajemen hubungan sekolah dengan masyarakat merupakan  seluruh
proses kegiatan sekolah yang di rencanakan dan diusahakan secara sengaja dan
bersungguh-sungguh, serta pembinaan secara continyu untuk mendapatkan
simpati dari masyarakat panya umumnya, khususnya masyarakat yang
berkepentingan langsung dengan sekolah.
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7. Peran Kepala Sekolah Sebagai Administrator Bidang Keuangan di
SMP Arrisalah Lubuklinggau
Manajemen keuangan merupakan salah satu substansi manajamen sekolah
yang akan turut menentukan  berjalannya kegiatan pendidikan di sekolah.
Sebagaimana yang terjadi di substansi manajemen pendidikan pada umumnya,
kegiatan manajemen keuangan dilakukan melalui proses perencanaan,
pengorganisasian, pengarahan, pengkoordinasian, pengawasan atau pengendalian.
Menurut Depdiknas (2000) bahwa manajemen keuangan merupakan
tindakan pengurusan/ketatausahaan keuangan yang meliputi pencatatan,
perencanaan, pelaksanaan, pertanggungjawaban dan pelaporan  Dengan demikian,
manajemen keuangan sekolah dapat diartikan sebagai rangkaian aktivitas
mengatur keuangan sekolah mulai dari perencanaan, pembukuan, pembelanjaan,
pengawasan dan pertanggung-jawaban keuangan sekolah.
Manajemen keuangan sekolah perlu memperhatikan sejumlah prinsip.
Undang-undang No 20 Tahun 2003 pasal 48 menyatakan bahwa pengelolaan dana
pendidikan berdasarkan pada prinsip keadilan, efisiensi, transparansi, dan
akuntabilitas publik.Disebut dalam UUSPN Tahun 2003 Pasal 48 Ayat 1,
pengelolaan dana pendidikan berdasarkan pada perinsip keadilan, efesiensi,
transparan dan akubilitas publik.
Adapun cara memanfaatkan keuangan sekolah sebaiknya dengan langkah,
Penyusunan Anggaran Pendapatan dan Belanja Sekolah (RAPBS), Pengadaan dan
pengalokasian anggaran berdasarkan RAPBS, Pelaksanaan anggaran sekolah,
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Pembukuan keuangan sekolah,Pertanggung jawaban keuangan sekolah,
Pemantauan keuangan sekolah, Penilaian kinerja manajemen keuangan sekolah.
Hasil wawancara dengan kepala sekolah SMP ARRISALAH
Lubuklinggau, karena bendahara sedang cuti melahirkan. Berikut hasil
wawancaranya, bagimana sekolah menyusun administrasi keuangan rutin sekolah,
keuangan yang bersumber dari pemerintah, dan yang bersumber dari masyrakat
atau wali siswa ;
“Penyusunan diawali dengan penyusunan kepanitian yang kemudian
merumuskan rencana kerja sekolah yang kemudian di lanjutkan pada rencana
belanja sekolah. Pihak yang terlibat dalam penyusunan ini adalah kepala sekolah,
yayasan, komite dan pemerintah. Waktu pelaksanaan dilakukan diawal tahun
ajaran. SMP Arrisalah memiliki kas Umum , Tabungan BOS Pusat, BOS daerah
sebagai kelengkapan administrasi keuangan yang di perlukan. Sekolah ini tidak
memungut biaya SPP pada siswa, tapi hanya menarik untuk biaya hidup atau uang
mondok dan makan siswa yang bermukim di pesantren. Administrasi keuangan
yang bersumber dari pusat memiliki aplikasi khusus dalam membuat laporan nya
begitupun BOS daerah. Setiap pengeluaran yang menimbulkan pajak untuk
Negara akan di keluarkan sesuai dengan peraturan yang berlaku.
Dari hasil wawancara tersebut dapat dilihat bahwa sekolah ini memiliki
manajemen keuangan yang terbuka dan dapat di pertanggung jawabkan. Dengan
system pengolaan keuangan terpadu oleh yayasan karena mempermudah akses
pembayaran bagi wali siswa. Selain itu pihak yayasan kadang membuat lelang
amal menggunakan media tertulis maupun media social sehingga sekolah tidak
hanya bergantung pada dana pemerintah. Administrasi keuangan merupakan salah
satu substansi manajamen sekolah yang akan turut menentukan  berjalannya
kegiatan pendidikan di sekolah. manajemen keuangan merupakan tindakan
pengurusan/ketatausahaan keuangan yang meliputi pencatatan, perencanaan,
pelaksanaan, pertanggungjawaban dan pelaporan  Dengan demikian, manajemen
76
keuangan sekolah dapat diartikan sebagai rangkaian aktivitas mengatur keuangan
sekolah mulai dari perencanaan, pembukuan, pembelanjaan, pengawasan dan
pertanggung-jawaban keuangan sekolah.
B. Temuan Penelitian
1. Kegiatan Kepala Sekolah Sebagai administrator di SMP
ARRISALAH LUBUKLINGGAU
Sekolah sebagai sistem, artinya semua elemen atau unsur yang ada di
sekolah sebagai satu kesatuan yang utuh, tidak terpisahkan satu dengan yang lain,
seperti siswa, guru, kepala sekolah, gedung, alat peraga, dan perangkat
pembelajaran, dan sebagainya.Dalam menjalankan fungsinya sebagai
administrator, kepala sekolah harus mampu menguasai tugas-tugasnya dan
melaksanakan tugasnya dengan baik.Untuk itu kepala sekolah harus kreatif
mampu memiliki ide-ide dan inisiatif yang menunjang perkembangan sekolah.
Seperti .  (1) Membuat perencanaan yang perlu dilakukan oleh kepala sekolah,
diantaranya adalah menyusun program tahunan sekolah, yang mencakup program
pengajaran, kesiswaan, kepegawaian, keuangan, dan  penyediaan fasilitas-fasilitas
yang diperlukan. Perencanaan ini selanjutnya dituangkan dalam rencana tahunan
sekolah yang dijabarkan dalam dua program semester. (2) Menyusun struktur
organisasi sekolahOrganisasi memainkan peranan penting dalam fungsi
administrasi karena merupakan tempat pelaksanaan semua kegiatan administrasi.
Selain itu, dilihat dari fungsinya organisasi juga menetapkan dan menyusun
hubungan kerja seluruh anggota organisasi agar tidak terjadi tumpang tindih
dalam melakukan tugasnya masing-masing.Penyusunan organisasi merupakan
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tanggungjawab kepala sekolah sebagai administrator pendidikan. Sebelumnya
ditetapkan, penyusunan organisasi itu sebaiknya dibahas bersama-sama dengan
seluruh anggota agar hasil yang diperoleh benar-benar merupakan kesepakatan
bersama.Selain menyusun struktur organisasi, kepala sekolah juga bertugas untuk
mendelegasikan tugas-tugas dan wewenang kepada setiap anggota administrasi
sekolah sesuai dengan struktur organisasi yang ada. (3) Koordinator dalam
organisasi sekolahPengoordinasian organisasi sekolah ini merupakan wewenang
dari kepala sekolah. Dalam melakukan pengoordinasian ini sebaiknya juga kepala
sekolah kerja sama dengan berbagai bagian dalam organisasi agar
pengoordinasian yang dilakukan dapat menyelesaikan semua hambatan dan
halangan yang ada. (4) Mengatur kepegawaian dalam organisasi sekolah berbagai
tugas yang berkenaan dengan kepegawaian sepenuhnya merupakan wewenang
kepala sekolah. Dia memiliki wewenang untuk mengangkat pegawai,
mempromosikannya, menempatkan, atau menerima pegawai baru.Pengelolaan
kepegawaian ini akan berjalan dengan baik bila kepala sekolah memperhatikan
kesinambungan antara pemberian tugas dan dengan kondisi dan kemampuan
pelaksanaannya. Dari empat poin di atas sekolah ini telah menjalankan semua
dengan baik. Ini ditunjukan dengan dokumentasi yang bisa ditunjukan.
Kepala sekolah sebagai administrator bermakna kepala sekolah sebagai
insan yang mengatur penatalaksanaan sistem administrasi pendidikan.Kepala
sekolah sebagai administrator bertanggung jawab terhadap kelancaran
pelaksanaan pendidikan dan pengajaran di sekolahnya. Ia selalu berusaha agar
segala sesuatu disekolahnya berjalan lancar.
78
Hal tersebut mencakup seluruh kegiatan sekolah, seperti; proses belajar-
mengajar, kesiswaan, personalia, sarana prasarana, ketatausahaan dan keuangan
serta mengatur hubungan sekolah dengan masyarakat. Selain itu juga, kepala
sekolah bertanggung jawab terhadap keadaan lingkungan sekolahnya. Untuk itu,
Kepala sekolah harus mampu menjabarkan kemampuan di atas dalam tugas-tugas
operasional sebagai berikut: (1) Kemampuan mengelola kurikulum  harus
diwujudkan dalam kelengkapan penyusunan data administrasi pembelajaran;
penyusunan kelengkapan data administrasi bimbingan konseling; penyusunan
kelengkapan data kegiatan praktikum; dan penyusunan kelengkapan data
administrasi kegiatan belajar peserta didik di perpustakaan.(2) Kemampuan
mengelola administrasi peserta didik harus diwujudkan dalam penyusunan
kelengkapan data administrasi peserta didik; penyusunan kelengkapan data
administrasi kegiatan ekstrakurikuler, dan penyususnan kelengkapan data
administrasi hubungan sekolah dengan orang tua peserta didik. (3) Kemampuan
mengelola administrasi personalia harus diwujudkan dalam pengembangan
kelengkapan data administrasi tenaga guru; serta pengembangan kelengkapan data
administrasi tenaga kependidikan nonguru, seperti pustakawan, laporan, pegawai
tata usaha, penjaga sekolah dan teknisi. (4) Kemampuan mengelola administrasi
sarana dan prasarana harus diwujudkan dalam pengembangan dan kelengkapan
data administrasi gedung dan ruang; pengembangan data administrasi meubeler;
pengembangan kelengkapan data administrasi alat mesin kantor; pengembangan
administrasi buku-buku atau bahan pustaka; dan pengembangan kelengkapan data
administrasi alat laboratorium. (5) Kemampuan mengelola administrasi kearsipan
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harus diwujudkan dalam pengembangan kelengkapan data administrasi surat
masuk, surat keluar, surat keputusan, dan surat edaran. (6) Kemampuan mengelola
administrasi keuangan harus diwujudkan dalam mengembangkan administrasi
keuangan rutin, administrasi keuangan yang bersumber dari masyarakat dan orang
tua peserta didik, dari pemerintah, dan bantuan dan operasional.
2. Peran Kepala Sekolah Sebagai Administrator Bidang Kurikulum di
SMP ARRISALAH LUBUKLINGGAU
Proses perencanaan kurikulum dilakukan oleh penanggung jawab
kurikulum yang ditugaskan oleh pihak yayasan seperti kepala sekolah beserta
wakil bidang kurikulum. Penyusunan rencana kurikulum ini berdasarkan
peraturan di dinas pendidikan dan kementrian agama. Ini dikarenakan sekolah ini
menerapkan 2 kurikulum yang bersumber dari dinas pendidikan dan kementrian
agama. Proses perencanaan kurikulum ini dilaksanakan di awal tahun ajaran baru.
Tim Penyusun terdiri atas guru, konselor, dan kepala sekolah sebagai ketua
merangkap anggota. Dalam kegiatannya, tim penyusun melibatkan komite
sekolah, dan nara sumber, serta pihak lain yang terkait. Supervisi dilakukan oleh
dinas yang bertanggung jawab di bidang pendidikan tingkat kabupaten/kota atau
dari bidang pendidikan kementrian agama. Dan dinyatakan berlaku oleh kepala
sekolah setelah mendapat pertimbangan dari komite sekolah, Yayasan dan
diketahui oleh dinas tingkat kabupaten/kota yang bertanggung jawab di bidang
pendidikan yang relevan.
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Seperti telah disebutkan sebelumnya pada wawancara bahwa pada tingkat
sekolah apapun, yang menjadi tugas utama kepala sekolah ialah menjamin adanya
program pengajaran yang baik bagi murid-murid. Karena pada dasarnya
pengelolaan/manajemen pendidikan fokus segala usahanya adalah terletak pada
Praktek Belajar Mengajar (PBM). Hal ini nampak jelas bahwa pada hakikatnya
segala upaya dan kegiatan yang dilaksanakan didalam sekolah/lembaga
pendidikan senantiasa diarahkan pada suksesnya PBM.
Wawancara peneliti menemukan bidang kurikulum SMP ARRISALAH
telah mengintegrasikan pembelajaran Dinniyah (Pondok) yang berintegrasi
dengan departemen Agama bersama dengan pembelajaran umum yang
berinteraksi dengan Dinas Pendidikan. Penyusunan kurikulum ini bertujuan untuk
memenuhi visi, misi dan tujuan sekolah yang telah ditetapkan.  Penambahan
pembelajaran seperti Al quran, Hadist dan bahasa arab menjadi nilai tambah
bahwa sekolah ini mengusung generasi Qur’ani. Pembelajaran Umum atau yang
bersumber dari diknas menjadi pemenuhan standar pendidikan yang telah
ditetapkan oleh pemerintah.
Dilain sisi kurikulum merupakan program pengajaran yang harus dicapai
oleh murid. Kurikulum berisi bidang studi serta materi yang harus dipelajari,
kegiatan yang harus dilakukan, metode mengajar guru, dan teknik evaluasi yang
digunakan di dalam kelas. Dalam pelaksanaannya, kurikulum itu fleksibel. Isi
kurikulum, materi, metode mengajar dan teknik evaluasi yang digunakan oleh
seorang guru berbeda dengan guru lainnya meskipun kurikulumnya sama.
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Kurikulum merupakan suatu rencana yang memberi pedoman atau
pegangan dalam proses kegiatan belajar mengajar, sehingga pemerintah dalam hal
ini diwakilkan dengan dinas pendidikan mengeluarkan buku pedoman kurikulum,
kurikulum KTSP dan kurikulum 2013. Dalam hal ini yang menjadi pelaksana
administrasi kurikulum itu adalah guru. Administrasi kurikulum yang harus
dilaksanakan oleh guru di dalam kelas harus mengikuti kurikulum yang berlaku,
sebab program yang tercantum di dalamnya telah direncanakan dan dipilih oleh
para ahli dalam bidangnya masing-masing. Guru melengkapi kurikulum tersebut
dengan gagasan dan keahliannya sendiri. Semua guru memiliki program, keahlian,
dan pengalaman yang dapat diguakan untuk memperkaya pelaksanaan kurikulum,
khususnya yang menyangkut muatan lokal.
Seorang guru perlu mengatur tujuan yang ingin dicapai dan kegiatan yang
akan kegiatan yang akan dilakukan untuk mengatur tujuan seorang guru harus
merencanakan pengajaran individual sehingga pengajaran langsung diberikan
untuk mengajarkan fakta, pengertian dan keterampilan.Agar tujuan pembelajaran
bisa dicapai dengan baik maka seorang guru harus melaksanakan tehnik mengajar
dengan (1) Memusatkan perhatian pada murid, (2) Menghemat waktu, (3)
Menyesuaikan dengan kecepatan murid (4) Mengusahakan masa transisi yang
harus dari satu bidang studi ke bidang studi selanjutnya. (5) Meminta murid
untuk membuat ikhtisar yang telah di pelajari.
Seperti diketahui, kurikulum mengandung rencana kegiatan yang akan
dilakukan selama proses belajar mengajar. Dalam hal ini, kurikulum merupakan
panduan dalam pengajaran. Kurikulum seharusnya tidak hanya berfungsi sebagai
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panduan, tetapi kurikulum juga sebagai instrumen dalam meramalkan keadaan
masa datang. Dengan demikian, kurikulum memiliki peran sentral dalam
mengarahkan capaian tujuan dan sasaran pendidikan. Ada tiga konsep yang terkait
dengan kurikulum: (1) Kurikulum merupakan inti pokok dalam proses belajar
mengajar di lembaga pendidikan formal. (2) Kurikulum merupakan suatu sistem
yang harus dikembangkan. (3) Kurikulum merupakan suatu kajian, yang terus
dipelajari oleh para ahli agar pendidikan di Indonesia dapat terus berkembang.
Dengan demikian, kegiatan dalam administrasi kurikulum disekolah ini
bertujuan untuk melaksanakan dan mengembangkan kurikulum sehingga
kurikulum dapat dijadikan sebagai instrumen dalam mencapai tujuan dan sasaran
pendidikan sesuai dengan arahan dari dinas pendidikan dan kementrian agama
islam. Dengan menerapkan prinsip-prinsip administrasi kurikulum kemudian
dikembangkan, sehingga dalam pelaksanaannya kurikulum dapat mencapai
sasaran pendidikan yang diharapkan. Setidaknya, kegiatan administrasi kurikulum
menghendaki agar rumusan kurikulum benar-benar terencana dengan baik,
sehingga dalam pelaksanaannya dapat berjalan dengan baik pula.
Seperti yang disebutkan sebelumnya bahwa seorang kepala sekolah
mempunyai tanggung jawab dalam menentukan kurikulum yang akan di terapkan
di sekolah yang dipimpinnya. Oleh sebab itu, kepala sekolah harus mengetahui
hal-hal yang menyangkut pengelolan kurikulum yang nantinya akan menetukan
tercapai atau tidaknya tujuan pembelajaran yang diharapkan. Pelaksanaan dan
pembinaan kurikulum meliputi tiga hal, yakni:(1)Mempedomani dan
merealisasikan apa yang tercantum di dalam kurikulum sekolah yang
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bersangkutan dalam usaha mencapai dasar-dasar dan tujuan pendidikan dan
pengajaran. (2) Menyusun dan melaksanakan organisasi kurikulum beserta materi-
materi, sumber-sumber dan metode-metode pelaksanaanya, disesuaikan dengan
pembaharuan pendidikan dan pengajaran serta kebutuhan mesyarakat dan
lingkungan sekolah. (3) Kurikulum bukanlah merupakan sesuatu yang harus di
ikuti dan diturut begitu saja dengan mutlak tanpa perubahan dan penyimpangan
sedikit pun. Kurikulum merupakan pedoman bagi para guru dalam menjalankan
tugasnya sesuai dengan keadaan sekolah masing-masing.(4) Kurikulum tersebut
kemudian di sosialisasikan dengan guru yang ada di sekolah tersebut termasuk
target pencapaian KKM dapat di sosialisasikan kepada siswa agar tercapainya
target pembelajaran yang di inginkan.
3. Peran Kepala Sekolah Sebagai Administrator Bidang Peserta Didik di
SMP ARRISALAH LUBUKLINGGAU
Perencanaan dan penerimaan siswa baru ada beberapa kegiatan yang
dilakukan yaitu : (a) penetapan daya tampung sekolah, (b) penetapan syarat calon
siswa, dengan syarat yang sudah ditetapkan biasanya oleh Depdikbud dan
dijadikan pedoman bagi sekolah – sekolah, (c) penetapan panitia penerimaan
siswa baru.Sedangkan dalam penerimaan siswa baru, adapun kegiatan yang
dilakukan adalah : (a) mengadakan publikasi, (b) mempersipkan formulir
pendaftaran, (c) menerima atau melayani pendaftaran, (d) melaksanakan
penyaringan, (e) pengumuman calon yang diterima,(f) membuat laporan
pertanggung jawaban . Kegiatan perencanaan ini dilakukan pada awal tahun
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ajaran atau pada rapat akhir tahun ajaran. Kegiatan ini melibatkan kepanitian yang
terdiri dari, Waka, guru, tim IT dan siswa.
Dalam menseleksi minat bakat siswa SMP Arrisalah telah berupaya
dengan menghadirkan dan bekerjasama dengan lembaga yang bertugas menyaring
minat bakat siswa melalui tes. Ini menjadi sangat membantu sekolah dalam
memetakan keikut serataan siswa berprestasi di sekolah. Selanjutnya adalah
Orientasi siswa baru, beberapa kegiatan yang dilaksanakan adalah
:memperkenalkan fasilitas sekolah, memperkenalkan civitas akademika,
memperkenalkan program sekolah, Pengaturan disiplin dan tata tertib sekolah,
yang terpenting dalam kegiatan ini adalah bagaimana tegaknya disiplin yang baik
di sekolah dan siswa patuh akan tata tertib sekolah.
Sedangkan tujuan administrasi peserta didik menurut bagian unit penjamin
mutu SMP Arrisalah yaitu : (1) Membantu semua peserta didik belajar
bagaimana menggunakan waktu luang mereka secara lebih bijaksana. (2)
Membantu semua peserta didik meningkatkan dan memanfaatkan secara
membangun dalam bakat dan ketrampilan unik yang mereka miliki. (3)
Membantu semua peserta didik mengembangkan minat, bakat dan ketrampilan
kreasi baru. (4) Membantu semua peserta didik mengembangkan sikap yang lebih
positif terhadap nilai kegiatan yang kreatif. (5) Membantu semua peserta didik
meningkatkan pengetahuan dan ketrampilan mereka dalam fungsinya sebagai
pemimpin atau anggota kelompok. (6) Membantu semua peserta didik
mengembangkan sikap yang lebih realistis dan positif terhadap dirinnya sendiri
dan orang lain. (7) Membantu semua peserta didik mengembangkan sikap yang
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lebih positif terhadap sekolah, sebagai hasil partisipasi dalam program kegiatan
peserta didik.
Untuk mempermudah dan memperlancar jalannya administrasi kesiswaan
maka perlu ditunjang oleh berbagai instrumen atau alat kelengkapan yang
diperlukan. Instrumen yang dimaksud antara lain breupa buku-buku, format-
format yang digunakan untuk merekam semua data dan informasi yang berkenaan
dengan siswa. 1) Buku Induk merupakan buku pokok, karena didalamnya memuat
semua informasi yang dianggap lengkap mengenai keadaan siswa. Informasi
tersebut dapat meliputi identitas pribadi siswa sampai pada informasi mengenai
nilai-nilai hasil belajar yang diperoleh siswa selama belajar di sekolah yang
bersangkutan. 2)Buku Klaper buku ini berfungsi untuk membantu buku induk
memuat data murid yang penting-penting. Pengisiannnya dapat diambil dari buku
induk tetapi tidak selengkap buku induk itu. Daftar nilai juga tercatat. Kegunaan
utama buku klaper adalah untuk memudahkan mencari data murid, apalagi belum
diketahui nomor induknya. Hal ini mudah ditemukan dalam buku klaper karena
nama murid disusun menurut abjad. 3)Buku/Daftar Keadaan Siswa buku ini
menggambarkan keadaan jumlah keseluruhan siswa di sekolah. Biasanya
gambaran keadaan siswa di suatu sekolah akan terus teridentifikasi setiap
bulannya. 4) Daftar Hadir Siswa ini dibuat untuk mengendalikan keaktifan siswa
mengikuti kegiatan di sekolah. 5) File Penyimpan Berkas Siswa berkas-berkas
yang sifatnya terlepas-lepas perlu diarsipkan dengan baik oleh sekolah, misalnya
foto copy STTB, akte kelahiran, surat keterangan pindah dan sebagainya. Semua
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berkas itu sebaiknya dibundelkan menurut kelompok masing-masing, sehingga
berkas itu akan mudah ditemukan bila diperlukan.
Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa tujuan adanya administrasi
peserta didik dalam pendidikan adalah secara umum adalah untuk mengatur
semua kegiatan yang berkaitan peserta didik agar proses belajar mengajar berjalan
secara efektif dan efisien sehingga tujuan pendidikan dapat tercapai dengan
maksimal.
Sedangkan tujuan secara khusus di sekolah ini adalah membantu peserta
didik meningkatkan dan mengembangkan sikap, pengetahuan, kdemampuan, dan
keterampilan terhadap sesuatu hal, membantu peserta didik mengembangkan
minat, bakat sesuai kebutuhannya, membantu peserta didik mengembangkan sikap
positif dan realistis, membantu peserta didik menggunakan waktu luangnya, dan
membantu peserta didik untuk memperoleh kebahagiaan dan kesejahteraan
hidupnya dengan tercapainya dan terselesaikannya pendidikaanya dengan
maksimal.
4. Peran Kepala Sekolah Sebagai Administrator Bidang Personalia di
SMP ARRISALAH LUBUKLINGGAU
Menurut kepala sekolah, administrasi personalia atau staf adalah Seluruh
proses kegiatan yang dirancang dan diusahakan secara sengaja dan bersungguh-
sungguh serta pembinaan secara kontinu para pegawai disekolah, sehingga
mereka dapat membantu/menunjang kegiatan-kegiatan sekolah (khususnya PBM)
secara efektif dan efisien demi tercapainya tujuan pendidikan yang telah
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ditetapkan.Personel pendidikan dalam arti luas meliputi guru, pegawai, dan siswa.
Dalam pembahasan ini yang dimaksud dengan personel pendidikan adalah
golongan petugas yang membidangi kegiatan edukatif dan yang membidangi
kegiatan nonedukatif (ketatausahaan). Personel bidang edukatif ialah mereka yang
bertanggung jawab dalam kegiatan belajar-mengajar, yaitu guru dan konselor
(BK). Sedangkan yang termasuk di dalam kelompok personel bidang nonedukatif,
adalah petugas tata usaha dan penjaga atau pesuruh sekolah. Semua personel atau
pegawai tersebut mempunyai peranan penting dalam kelancaran jalannya
pendidikan dan pengajaran di sekolah.
Perencanaan personalia adalah penentuan jumlah dan spesifikasi (kuantitas
dan kualitas) orang-orang yang dibutuhkan untuk melaksanakan tugas-tugas
organisasi dalam rangka mencapai tujuan yang telah ditetapkan secara efektif dan
efisien. Langkah-langkah dalam perencanaan personil adalah : a) Analisis
Pekerjaan roses pengumpulan, pemeriksaan dan pengorganisasian semua
aktivitas-aktivitas kerja pokok di dalam suatu organisasi beserta kualifikasi
(pengetahuan, kemampuan serta sifat-sifat individu) yang diperlukan untuk
melaksanakan aktivitas tersebut. b) Penentuan formasi jumlah dan susunan
pangkat pegawai yang diperlukan dalam suatu organisasi untuk mampu
melaksanakan tugas pokoknya dalam jangka waktu tertentu. Selanjutnya diadakan
system seleksi penerimaan atas formasi persnoalia yang kurang sesuai dengan
persayaratan yang telah di tetapkan oleh yayasan. Setiap pelamar harus
mengajukan lamaran secara tertulis yang ditulis dengan tangan sendiri oleh
pelamar. Surat lamaran harus dilengkapi dengan lampiran seperti daftar riwayat
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hidup, foto copy ijazah atau STTB dan surat-surat lainnya yang biasanya
disebutkan dalam penggumuman penerimaan pegawai. Selanjutnya adanya tim
seleksi atau penguji dari pihak yayasan sebagai bahan pertimbangan dari surat
lamaran yang di berikan. Biasanya berbentuk wawancara dan tes membaca al
quran. Setelah dilakukan seleksi dan diputuskan pelamar mana yang diterima dan
ditolak, maka panitia atau pejabat yang berwenang mengumumkan pelamar-
pelamar yang dinyatakan lulus seleksi.
Dalam wawancara diatas ditemui bahwa bagian personalia atau
sumberdaya yang mengarsipkan dan mebuat surat keputusan atas penetapan
sumberdaya manusia di SMP ARRISALAH Lubuklinggau dengan tugas edukatif
dan non edukatifnya.
Sumber daya manusia merupakan bagian integral dalam kehidupan suatu
sekolah. Karena masing-masing sumber daya manusia mempunyai peranan yang
strategis. Oleh sebab itu, pembinaan terhadap personal yang ada menjadi
tanggung jawab kepala sekolah sebagai pimpinan tertinggi di suatu sekolah.
Konsekwensinya setiap kepala sekolah harus memahami benar mengenai lingkup
atau dimensi-dimensi kepegawaian.
Banyak masalah yang tidak terpisahkan dari kehidupan sekolah sebagai
suatu organisasi. Masalah itu mencakup beberapa aspek, seperti mendefinisikan
tujuan, menentukan kebijaksanaan, mengembangkan program, mempekerjakan
orang, mengadakan fasilitas, mencapai hasil dan mengkoordinasikan kegiatan-
kegiatan yang terpisah-pisah. Semua kegiatan tersebut memerlukan keterlibatan
orang-orang dengan latar belakang kemampuan yang berbeda-beda , seperti para
89
guru yang profesional, kelompok orang-orang yang tidak terlibat dalam tugas
mengajar, seperti pustakawan, laboran, dan sebagainya.Secara umum kita akui
bahwa keberhasilan usaha seseorang mempunyai hubungan yang erat dengan
kualitas manusia yang melakukan usaha atau tugas tersebut. Kualitas sumber daya
manusia yang nampak melalui kompetensi yang dimilikinya merupakan hal
esensial untuk menjadi manusia professional. Begitu juga dengan keberhasilan
suatu sekolah.
Fungsi administrasi yang dapat diimplementasikan dalam kegiatan
pendidikan yaitu perencanaan, pengorganisasian, penggerakan, pengkoordinasian,
pengarahan, dan pengawasan dalam konteks kegiatan lembaga pendidikan : (a)
Fungsi perencanaan Perencanaan dapat diartikan sebagai proses penyusunan
berbagai keputusan yang akan dilaksanakan pada masa yang akan datang untuk
mencapai tujuan yang ditentukan. Perencanaan meliputi kegiatan menetapkan apa
yang ingin dicapai, bagaimana mencapai, berapa lama, berapa orang yang
diperlukan, dan berapa banyak biayanya. (b)Fungsi pengorganisasian
Pengorganisasian diartikan sebagai kegiatan membagi tugas-tugas pada orang
yang terlibat dalam kerjasama pendidikan. Kegiatan pengorganisasian adalah
untuk menentukan siapa yang akan melaksanakan tugas sesuai prinsip
pengorganisasian, salah satunya adalah terbaginya semua tugas dalam berbagai
unsur organisasi secara proporsional. (c)Fungsi penggerakan Tugas menggerakan
dilakukan oleh pemimpin. Oleh karena itu, kepemimpinan kepala sekolah
mempunyai peran yang sangat penting menggerakkan personel dalam
melaksanakan program kerja sekolah. (d)Fungsi pengkoordinasian
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Pengkoordinasian mengandung makna menjaga agar tugas-tugas yang telah dibagi
tidak dikerjakan menurut kehendak yang mengerjakan saja, tetapi menurut aturan
sehingga sesuai dengan pencapaian tujuan. (e) Fungsi pengarahan adalah
memelihara, menjaga dan memajukan organisasi melalui setiap personal, baik
secara struktural maupun fungsional, agar setiap kegiatannya tidak terlepas dari
usaha mencapai tujuan. Pengarahan dilakukan agar kegiatan yang dilakukan
bersama tetap melalui jalur yang ditetapkan dan tidak terjadi penyimpangan yang
dapat menimbulkan terjadinya pemborosan. (f)Fungsi pengawasan Pengawasan
dapat diartikan sebagai salah satu kegiatan untuk mengetahui realisasi perilaku
personal dalam organisasi pendidikan dan apakah tingkat pencapaian tujuan
pendidikan sesuai dengan yang dikehendaki, kemudian dari hasil pengawasan
tersebut apakah dilakukan perbaikan. Pengawasan meliputi pemeriksaan apakah
semua berjalan sesuai rencana yang dibuat, instruksi yang dikeluarkan, dan
prinsip-prinsip yang ditetapkan.
Interaksi pihak yayasan dalam membuat aturan reward atau hadiah kepada
guru tiap bulan menjadi stimulus etos kerja guru menjadi lebih baik. Adanya
kompetisi dalam kegiatan di sekolah. Sistem seleksi oleh yayasan pondok
pesantren Arrisalah menghasilkan guru dan staf yang enerjik dan penuh inovasi
dalam menjalankan tugasnya di sekolah.
91
5. Peran Kepala Sekolah Sebagai Administrator Bidang Sarana
Prasarana di SMP ARRISALAH LUBUKLINGGAU
Menurut hasil wawancara sarana prasarana proses perencanaan dilakukan oleh
kepala sekolah dan yayasan sebelum tahun ajaran. Kepala sekolah belum memiliki
wakil khusus di bidang sarana prasarana ini dikarenakan sekolah ini baru melantik
wakil sarana prasarana 2 bulan lalu terhitung pada waktu penelitian ini sedang
berlangsung.
Dalam pengadaan sarana dan prasarana harus mengacu pada
Permendiknas Nomor 24 tahun 2007 tentang standar sarana dan prasarana. Pada
umum nya pengadaan sarana dan prasarana pendidikan melewati prosedur berikut
ini yaitu:Menganalisis kebutuhan sarana dan prasarana beserta
fungsinya,Mengklasifikasi sarana dan prasarana yang dibutuhkan,Penyusun
proposal pengadan sarana dan prasarana, Sekolah ini proposalnya ditujukan
kepada yayasan, Menerima peninjauan dari pihak yang dituju untuk menilai
kelayakan sekolah memperoleh sarana dan prasarana, Setelah ditinjau dan
dikunjungi sekolah akan menerima kiriman sarana dan prasarana yang
diajukan.Sebagai sarana akademik, tenaga pengajar merupakan sarana yang perlu
mendapat perhatian. Karena sifat manusiawinya, maka sarana ini harus dikelola
secara manusiawi pula. Tenaga pengajar merupakan sarana yang mahal,
investasinya lama, kerusakannya mudah. Seorang tenaga akademik yang karena
sebab kecil kehilangan motivasi dapat dikatakan tidak berfungsi lagi, oleh karena
itu pembinaan sarana ini sangat penting.
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Sarana fisik, tergantung bidang studi. Satu bidang studi memerlukan
jumlah dan variasi sarana yang berbeda dengan bidang studi lainnya, seperti
laboratorium jurusan.
Temuan peneliti di SMP ARRISALAH Lubuklinggau, bahwa sarana
prasarana seperti perpustakaan dan laboratorium masih menggunakan kelas yang
tidak terpakai. Ini menunjukan bahwa sekolah ini belum memiliki sarana
prasarana yang sesuai dengan ketentuan standar nasional pendidikan. Beriringan
waktu dan kemampuan sekolah di tahun yang akan datang akan memenuhinya.
Waktu merupakan sarana yang paling unik, ini adalah abstrak dan palingsukar
diatur dalam arti perjalanannya tidak dapat dikendalikan. Oleh karena itu
terjadinya penyelenggaraan pendidikan memerlukan bertemunya program, sarana,
dan input pada suatu waktu, maka waktu sebagai sarana menjadi sangat penting
seperti sarana yang lain. Uniknya waktu adalah bila telah berlalu tidak kembali
dan kalau tidak dipakai hilang begitu saja. Karenanya, suatu acara pendidikan
yang tepat penyelenggaraannya bila diukur dengan waktu yang sudah hilang tak
akan dapat diulangi lagi, melainkan hanya dapat dicarikan waktu penggantinya.
Dengan demikian dapat ditarik suatu kesimpulan bahwa sarana dan
prasarana pendidikan adalah semua komponen yang sacara langsung maupun
tidak langsung menunjang jalannya proses pendidikan untuk mencapai tujuan
dalam pendidikan itu sendiri.Adapun macam-macam sarana dan prasarana demi
kelancaran dan keberhasilan kegiatan proses pendidikan sekolah ini adalah :
1.Ruang kelas yang teridiri dari kelas VII sebanyak 6 ruangan kelas, VIII
sebanyak 4 rungan kelas, dan kelas IX sebanyak 2 ruangan kelas. Cukup untuk
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menampung proses kegiatan belajar mengajar. 2. Ruang perpustakaan: tempat
koleksi berbagai jenis bacaan bagi siswa dan dari sinilah siswa dapat menambah
pengetahuan. Kondisi di lapangan hanya memanfaatkan kelas yang kosong
sebagai pemenuahan target sarana prasarana hingga belum di kelola dengan
maksimal. 3. Ruang laboratorium (tempat praktek) : tempat siswa
mengembangkan pengetahuan sikap dan keterampilan serta tempat meneliti
dengan menggunakan media yang ada untuk memecahkan suatu masalah atau
konsep pengetahuan. Temuan di lapangan bahwa SMP belum memiliki lab sendiri
sehingga merka menumpan pada lab SMA Arrisalah. Ini tidak menjadi masalah
karena proses praktek menggunakan lab masih bisa dilakukan. 4. Ruang
keterampilan adalah tempat siswa melaksanakan latihan mengenai keterampilan
tertentu. 5.Ruang kesenian: adalah tempat berlangsungnya kegiatan-kegiatan seni
6. Fasilitas olah raga: tempat berlangsungnya latihan-latihan olahraga. Adanya
lapangan bola yang ada di lingkungan pondok pesnatren Arrisalah Lubuklinggau.
6. Peran Kepala Sekolah Sebagai Administrator Bidang Hubungan
Masyarakat di SMP ARRISALAH LUBUKLINGGAU
Hubungan masyarakat (Humas) di SMP Arrisalah Lubuklinggau menjadi
bagian yang terpadu dalam satu tim khusus yang di bentuk oleh yayasan. Tim
khusus ini merencanakan kehumasan pada awal tahun ajaran. Ini dilakukakn sejak
promosi sekolah atau penerimaan siswa baru, mulai dari promosi mdia cetak
dalam hal ini koran, media elektronik dalam hal ini radio, maupun media social
dalam hal ini web, FB dan lain lain.Selain itu perencanaan dalam melakukan
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kerjasama dengan steakholder yang terkait biasa nya dengan pembuatan MOU,
dan surat kerja sama di tetapkan di awal tahun ajaran.
Kepala sekolah menjelaskan bahwa hubungan yang harmonis disekolah itu
ditandai oleh beberapa hal antara lain: (1) Adanya saling pengertian antara
sekolah dengan orang tua. Ini tampak ketika sekolah mengadakan lelang dana
dalam membangun jalan, banyak wali siswa yang ikut serta didalam nya. Serta
ikut berpartisipasinya walisiswa dengan kemajuan belajar siswa dipondok. (2)
Adanya kegiatan saling menbantu dan saling melengkapi antara sekolah dengan
masyarakat, yang dapat digunakan untuk kepentingan dan kemajuan pendidikan
disekolah. (3) Adanya kerjasama yang erat antara sekolah dengan pihak-pihak
yang ikut bertanggung jawab atas sukses penyelenggaraan sekolah dalam hal ini
sekolah melakukan kerjasama dengan lembaga kesehatan demi menjaga kesehatan
siswa yang sedang menginap.
Temuan Peneliti di SMP ARRISALAH Lubuklinggau, bahwa hubungan
sekolah dan wali murid dilakukan oleh wali kelas masing masing siswa. Ini
disebabkan sekolah ini boarding school atau mondok. Sehingga sekolah dalam hal
ini bagian administrasi hubungan masyrakat menjadwalkan pertemuan dengan
orang tua dari siswa atau santri 3 bulan sekali sebagai bahan evaluasi dari pihak
sekolah kepada wali siswa atau orang tua.
Selain itu sekolah juga membuka akses kerjasama dengan pihak kesehatan
dalam hal ini sebagai sarana penunjang kemajuan pendidikan di SMP
ARRISALAH Lubuklinggau serta sebagai pemenuhan standar sekolah yang
mondok atau boarding school.
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Sekolah ini membuka ruang informasi virtual melalui media social dan
website dan facebook sebagai ruang informasi kepada masyrakat tentang kegiatan
sekolah. Ini menjadi ruang hubungan masyarakat yang bisa dinikmati secara
langsung oleh masyarakat.
7. Peran Kepala Sekolah Sebagai Administrator Bidang Keuangan di
SMP ARRISALAH LUBUKLINGGAU
Manajemen keuangan sekolah perlu memperhatikan sejumlah prinsip.
Undang-undang No 20 Tahun 2003 pasal 48 menyatakan bahwa pengelolaan dana
pendidikan berdasarkan pada prinsip keadilan, efisiensi, transparansi, dan
akuntabilitas publik. Disamping itu prinsip efektivitas juga perlu mendapat
penekanan. Adapun cara memanfaatkan keuangan di SMP Arrisalah
Lubuklinggau dengan langkah :
1. Penyusunan Anggaran Pendapatan dan Belanja Sekolah (RAPBS)
2. Pengadaan dan pengalokasian anggaran berdasarkan RAPBS
3. Pelaksanaan anggaran sekolah
4. Pembukuan keuangan sekolah
5. Pertanggung jawaban keuangan sekolah
6. Pemantauan keuangan sekolah
7. Penilaian kinerja manajemen keuangan sekolah
Temuan peneliti di lapangan sekolah ini memiliki dana yang bersumber
dari BOS Pusat, BOS daerah serta uang infaq dan sedekah dari masyarakat umum.
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Pelaporan keuangan yang bersumber dari pemerintah menggunakan mekanisme
yang di tentukan, misalnya menggunakan rekening sekolah bukan rekening
pribadi. Adanya kepanitian penyusunan anggaran diketahui oleh kepala sekolah,
komite dan yayasan SMP ARRISALAH Lubuklinggau. Melihat dari pengolaan
dana tersebut kecil kemungkinan adanya penyelewangan yang di lakukan oleh
oknum. Administrasi keuangan di SMP ARRISALAH Lubuklinggau transparansi,
akuntabilitas, efektivitas, dan efisiensi.
Manajemen administrasi keuangan sekolah ini merupakan salah satu
substansi manajamen sekolah yang akan turut menentukan berjalannya kegiatan
pendidikan di sekolah. manajemen keuangan merupakan tindakan
pengurusan/ketatausahaan keuangan yang meliputi pencatatan, perencanaan,
pelaksanaan, pertanggungjawaban dan pelaporan Dengan demikian, manajemen
keuangan sekolah dapat diartikan sebagai rangkaian aktivitas mengatur keuangan
sekolah mulai dari perencanaan, pembukuan, pembelanjaan, pengawasan dan
pertanggung-jawaban keuangan sekolah.
Pengelolaan administrasi keuangan sekolah perlu diawali dengan
perencanaan yang sebaik-baiknya karena perencanaan akan menjadi peta atau
pedoman jalannya pengelolaan administrasi keuangan sekolah. Pengelolaan
administrasi keuangan juga perlu menerapkan prinsip-prinsip agar dalam
pelaksanaannya dapat berjalan sesuai dengan perencanaan, dapat berjalan dengan
transparan, efektif dan efisien, serta dapat dipertanggungjawabkan.
97
BAB V
SIMPULAN, IMPLIKASI, DAN SARAN
A. Simpulan
Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan yang telah diuraikan pada
bab IV dapat disimpulkan bahwa SMP Arrisalah Lubuklinggau adalah sekolah
dengan keunggulan atas sebuah system yang telah terbentuk dan terintegritas oleh
yayasan. Sehingga sekolah bisa menjalankan semua aktifitasnya dengan baik.
Terlihat dari banyak nya fasilitas pendidikan yang tersedia di lingkungan.
Banyaknya acara acara besar baik sekala kota, provinsi, dan pusat yang di ikuti
oleh sekolah ini.
Peranan kepala sekolah sebagai administarator meliputi, penanggung
jawab, Administrasi bidang kurikulum, Administrasi bidang kesiswaan,
Administrasi personalia, Administrasi sarana prasarana, Administrasi hubungan
masyarakat, dan administrasi keuangan sekolah. kepala sekolah bisa memajukan
lembaga sekolah, menanggulangi kesulitan yang dilami sekolah baik berupa
material seperti perbaikan gedung, seperti penmbahan ruang, penambahan
perlengkapan, maupaun yang bersangkutan dengan pendidikan anak-anak, kepala
sekolah tidak hanya bekerja sendiri harus bekerja sama dengan guru, dengan
orang tua siswa dan pemerintah,Pada intinya peranan kepala sekolah sebagai
administrator adalah kegiatan mengatur proses belajar-mengajar, kegiatan
mengatur kesiswaan, kegiatan mengatur kesiswaan, kegiatan mengatur personalia,
kegiatan mengatur peralatan pengajaran, kegiatan mengatur dan memelihara
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gedung dan perlengkapan sekolah, kegiatan mengatur keuangan dan menagatur
hubungan sekolah dengan masyarakat.
Pertama,Administrasi Kurikulum, kurikulum mengandung rencana
kegiatan yang akan dilakukan selama proses belajar mengajar. Dalam hal ini,
kurikulum merupakan panduan dalam pengajaran. Kurikulum seharusnya tidak
hanya berfungsi sebagai panduan, tetapi kurikulum juga sebagai instrumen dalam
meramalkan keadaan masa datang. Dengan demikian, kurikulum memiliki peran
sentral dalam mengarahkan capaian tujuan dan sasaran pendidikan.
Kegiatan dalam administrasi kurikulum adalah berbagai kegiatan yang
bertujuan untuk melaksanakan dan mengembangkan kurikulum sehingga
kurikulum dapat dijadikan sebagai instrumen dalam mencapai tujuan dan sasaran
pendidikan. Dengan menerapkan prinsip-prinsip administrasi, kurikulum
kemudian dikembangkan, sehingga dalam pelaksanaannya kurikulum dapat
mencapai sasaran pendidikan yang diharapkan. Setidaknya, kegiatan administrasi
kurikulum menghendaki agar rumusan kurikulum benar-benar terencana dengan
baik, sehingga dalam pelaksanaannya dapat berjalan dengan baik pula.
Kedua, Administrasi Peserta Didik, Administrasi peserta didik adalah
suatu proses atau kegiatan yang dilakukan terhadap siswa mulai dari perencanaan
penerimaan peserta didik sampai peserta didik menamatkan pendidikannya guna
mencapai tujuan pendidikan secara efektif dan efisien.Tujuan adanya administrasi
peserta didik dalam pendidikan adalah secar umum adalah untuk mengatur semua
kegiatan yang berkaitan peserta didik agar proses belajar mengajar berjalan secara
efektif dan efisien sehingga tujuan pendidikan dapat tercapai dengan maksimal.
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Ketiga, Administrasi bidang personalia, Administrasi Pendidikan adalah
suatu cabang Administrasi yang khusus menitik beratkan perhatian kepada soal-
soal kepegawaian. Tingkat keberhasilan pendidikan formal dalam memberi
pelayanan-pelayanan dengan penggunaan sumber-sumber dana yang efisien
sebagian besar bergantung kepada kualitas personil yang menjalankan proses
pendidikan dan pada efektivitas mereka dalam melaksanakan tanggung jawabnya.
Oleh karena itu personil perlu disiapkan secara matang demi keberhasilan
pendidikan kita.
Keempat, Administrasi bidang sarana prasarana pendidikan itu adalah
semua komponen yang sacaralangsung maupun tidak langsung menunjang
jalannya proses pendidikan untukmencapai tujuan dalam pendidikan itu sendiri.
Administrasi sarana dan prasarana sendiri mempunyai peranan yang sangat
penting bagi terlaksananya proses pembelajaran di sekolaah serta menunjang
tercapainya tujuan pendidikan di sebuah sekolah baik tujuan secara khusus
maupun tujuan secara umum. Temuan penelitian ini belum terinventarisnya
barang  barang sekolah, serta belum lengkapnya fasilitas seperti ruang
perpustakaan dan Laboraorium.
Kelima, Administrasi bidang hubungan masyarakat, Dari pembahasan di
atas maka dapat kami simpulkan bahwa humas pendidikan adalah serangkaian
kegiatan organisasi untuk menciptakan hubungan yang harmonis antara sekolah
dengan masyarakat atau pihak-pihak tertentu di dalam maupun di luar organisasi.
Hubungan yang harmonis  itu dimaksudkan agar sekolah mendapat dukungan
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yang positif dalam usaha menciptakan kerjasama yang efektif dan efisien, dalam
usaha mencapai tujuan pendidikan dan pengajaran di sekolah.
Keenam, Administrasi bidang keuangan, Pengelolaan administrasi
keuangan sekolah perlu diawali dengan perencanaan yang sebaik-baiknya karena
perencanaan akan menjadi peta atau pedoman jalannya pengelolaan administrasi
keuangan sekolah. Pengelolaan administrasi keuangan juga perlu menerapkan
prinsip-prinsip agar dalam pelaksanaannya dapat berjalan sesuai dengan
perencanaan, dapat berjalan dengan transparan, efektif dan efisien, serta dapat
dipertanggungjawabkan.
B. Implikasi
Berdasarkan deskripsi hasil penelitian dan pembahasan yang telah
diuraikan dapat disimpulkan bahwaSMP Ar risalah Lubuklinggau, dapat menjadi
percontohan bagi sekolah-sekolah lain, dengan demikian dapat menjadi sekolah
unggulan dalam kepemimpinan yang baik.Kesiapan peran kepala sekolah sebagai
administrator dapat dilihat dari :
Pertama, Administrasi Kurikulum di SMP ARRISALAH Lubuklinggau
menunjukan penerapan dua kurikulum yaitu Pelajaran diknas dan pelajaran
pondok menjadikan sekolah ini memiliki nilai plus dalam bidang agama.
Sehingga lulusan yang keluar dari sekolah ini memiliki karakter keislaman.
Pengaturan jadwal ekstrakulikuler yang padat, sehingga sering terjadi jam
pelajaran yang kosong terlihat beberapa kelas ada yang kosong.
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Kedua, Administrasi Peserta Didik menunjukan bahwa keterpaduan satu
yayasan mulai dari TK, SD, SMP sampai SMA dalam melaksanakan penerimaan
siswa sampai masa orientasi siswa terlihat efektif. Selain itu proses promosi
sekolah yang bisa dilakukan berssmaan membuat semakin menarik dan hemat
biyaya. Administriasi peserta didik memerlukan penyaringan terhadap minat dan
bakat siswa, penyaringan ini dapat menggunakan psikotes sehingga sekolah akan
mendapatkan siswa yang potensial.
Ketiga, Administrasi bidang personalia dimulai dari menseleksi guru guru
yang dibutuhkan serta sesuai kualifikasi yang di harapkan sekolah. Proses jenjang
karir yang berlaku membuat guru guru disekolah ini bisa berkompetisi dengan
baik. Beberapa tahun yang lalu menggunakan sistem seleksi menggunakan
psikotes, ini hendak nya dipertahankan karena dengan sistem seleksi psikotes
sekolah akan medapatkan guru guru yang dapat mengisi kebutuhan sekolah
dengan semua potensi yang diketahui dari hasil tes tersebut.
Keempat, Administrasi bidang sarana prasaranaditemukan bahwa
inventaris barang yang belum teratur membuat sekolah ini belum bisa
merencanakan pengadaan barang dengan baik. Memerlukan inventaris atau
penomoran barang-barang yang ada sehingga pihak sarana bisa mengetahui
jumlah ril dari barang yang ada di sekolah.
Kelima, Administrasi bidang hubungan masyarakat yang juga diamanahi
pada guru yang sama membuat kurang optimalnya membangun steakholder yang
ada disekolah, hubungan ini hanya  dibangun oleh Yayasan Pondok. Sehingga
berdampak pada daya kreatifitas kehumasan kurang optimal dalam .
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Keenam, Administrasi bidang keuangan yang terpadu dalam pengolaan
keuangan yayasan menjadikan kemudahan akses pembayaran bagi wali siswa.
Serta memudahkan para donator dalam menyumbang untuk membangun sekolah.
Tapi disisilain sekolah tidak dapat merespons kegiatan atau pendanaan yang
bersifat eksidentil. Ini menunjukan sebuah proses yang  lebih panjang dalam
pengajuan setiap anggaran yang eksidentil.
C. Saran
Dari penelitian yang diperoleh, pembahsan dan simpulan implikasi
peneliti dapat memberikan saran-saran sebagai masukan kepada pihak sekolah
maupaun dinas pendidikan sebagai berikut:
Bagi Kepala Sekolah agar dapat menjalankan kepemimpinanya di SMP
ARRISALAH, melakukan kerja sama yang baik, dengan demikian akan terwujud
sekolah unggulan. Peran Kepala Sekolah sebagai administrator adalah sebagai
berikut : (a)Menyusun atau membuat perencanaan, (b)Menyusun organisasi
sekolah. (c) Menjadi koordinator dan pengarah. (d) Melaksanakan pengelolaan
kepegawaian. Kepala Sekolah khendaknya memahami apa peran dan fungsi
Kepala Sekolah dan mengerti kompetensi  yang menjadi prasyarat Kepala
Sekolah dapat mengelola pendidikan dengan baik. Kepala Sekolah mempunyai
peran dan tanggung jawab yang besar terhadap kemajuan pendidikan untuk itu
Kepala Sekolah harus melaksanakan tugas pokok dan fungsinya sebaik-baiknya.
Pertama, Administrasi Kurikulum, hendaknya menyiapkan sebuah
tempat khusus dalam menyimpan arsip arsip kurikulum. Pengaturan jadwal
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pelajaran dengan baik agar bisa mengurangi siswa siswa yang keluar di jam
pelajaran sehingga terlihat pengaturan jadwal pelajaran kurang efektif.
Kedua, Administrasi Peserta Didik disarankan untuk kembali
menggunakan sebuah alat tes dalam menyeleksi minat bakat siswa sehingga bisa
lebih terarah dan dapat dibuktikan secarah ilmiah bukan hanya atas pengamatan
saja. Misalnya menyediakan alat psikotes, tes IQ, dan tes minat bakat siswa. Jadi
sekolah tidak hanya menguji secara akademik saja untuk mendapatkan input
siswa yang berkwalitas. Mengingat jam belajar yang lebih padat dari sekolah
pada umumnya, maka ini menuntut sekolah untuk bisa menyeleksi siswa siswa
yang unggul.
Ketiga, Administrasi bidang personalia harus ditempatkan di ruang
khusus sehingga tidak mengganggu aktifitas ketika ada tamu yang datang atau
ada sebuah kunjungan ke kantor SMP ARRISALAH Lubuklinggau. Sehingga
kerja dari personalia tidak terganggu. Kurangnya papan daftar nama guru dan
golongan yang ada di ruangan kantor.
Keempat, Administrasi bidang sarana prasarana, belum lengkapnya
fasilitas gedung seperti gedung perpustakaan dan gedung labor membuat proses
pembelajaran berjalan kurang efektif. Literasi dan praktek IPA tidak bisa berjalan
sesuai dengan standar nasional pendidikan. Tapi ini bukan menjadi hambatan
yang berakti karena daya kreatifitas sekolah yang menyulap bagian bagian
ruangan bisa bermanfaat untuk memenuhi kebutuhan itu. Belum terinventaris nya
barang barang disekolah, WC yang belum memadai seperti WC Kantor dan WC
siswa.
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Kelima, Administrasi bidang hubungan masyarakat yang dipegang
bersama waka sarana prasarana menjadikan kurang kreatifitas dalam membangun
hubungan dengan steak holder untuk sekolah ini. Promosi sekolah yang
dilakukan oleh yayasan secara terpadu membuat kehumasan kurang kreatif dalam
membangun hubungan dengan masyarakat. Sehingga masyarakat hanya
mengenal pihak yayasan bukan pihak SMP ARRISALAH Lubuklinggau.
Keenam, Administrasi bidang keuangan yang menjadi terpadu dan di
pegang oleh yayasan membuat bidang keuangan kehilangan daya kreatifitas nya
dalam mencari dana diluar dana rutin seperti dana BOS. Sehingga membuat
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Penelitian ini direncanakan memerlukan waktu 4 (Empat) bulan, Start bulan
November-Desember 2018 sampai Maret dan April 2019 dengan
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B. Dukungan Fasilitas
Penelitian ini didukungan oleh sarana prasana yang dimilki peneliti:
1. Laptop / notebook merek Acer dan Printer Merek Epson
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1. Isilah biodata di tempat yang telah disediakan
2. Isi pertanyaan sesuai dengan permasalahan yang terjadi
3. Dalam pengisian data diharapkan kejujurannya
IDENTITAS RESPONDEN
Nama :



























1. Apakah sekolah Memiliki buku I KTSP?
………………………………………………………………………………
……………………………………………
2. Apakah sekolah Memiliki Buku II SIlabus?
3. ………………………………………………………………………………
……………………………………………
4. Apakah sekolah Memiliki buku III RPP?
5. ………………………………………………………………………………
……………………………………………
6. Apakah sekolah Memiliki SK Pembagian tugas mengajar , bimbingan
konseling, jadwal pelajaran dan kalender pendidikan
………………………………………………………………………………
……………………………………………
7. APakah sekolah Memiliki Petunjuk Teknis Proses Pembelajaran?
………………………………………………………………………………
……………………………………………
8. APakah sekolah Memiliki Buku piket guru?
………………………………………………………………………………
……………………………………………
9. APakah sekolah Memiliki Buku jurnal kelas ?
………………………………………………………………………………
……………………………………………
10. APakah sekolah Memiliki Buku Jurnal Guru?
………………………………………………………………………………
……………………………………………
11. APakah sekolah Memiliki  Tata tertib peserta didik ?
………………………………………………………………………………
……………………………………………
12. APakah sekolah Memiliki Program UTS, UAS, US dan UN?
………………………………………………………………………………
……………………………………………
13. APakah sekolah Memiliki Laporan Pelaksanaan program UTS, UAS , US
dan UN?
……………………………………………………………………………………………………………………………






1. Isilah biodata di tempat yang telah disediakan
2. Isi pertanyaan sesuai dengan permasalahan yang terjadi
3. Dalam pengisian data diharapkan kejujurannya
IDENTITAS RESPONDEN
Nama :




















1. Apakah sekolah Memiliki  Program Kerja Kesiswaan?
……………………………………………………………………………………………………………………………
2. Apakah sekolah Memiliki  Penerimaan peserta didik baru (PPDB)?
……………………………………………………………………………………………………………………………
3. Apakah sekolah Memiliki  Masa Pengenalan Peserta didi baru?
……………………………………………………………………………………………………………………………
4. Apakah sekolah Memiliki  Buku Induk Siswa?
……………………………………………………………………………………………………………………………
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5. Apakah sekolah Memiliki  Buku Mutasi siswa?
……………………………………………………………………………………………………………………………
6. Apakah sekolah Memiliki  Buku Klapper?
……………………………………………………………………………………………………………………………
7. Apakah sekolah Memiliki  Buku Pengumuman?
……………………………………………………………………………………………………………………………
8. Apakah sekolah Memiliki  Majalah dinding?
……………………………………………………………………………………………………………………………
9. Apakah sekolah Memiliki  Papan pengumuman?
……………………………………………………………………………………………………………………………
10. Apakah sekolah Memiliki  Pengajuan blangko Ijazah?
……………………………………………………………………………………………………………………………
11. Apakah sekolah Memiliki  Buku Tanda terima ijazah?
……………………………………………………………………………………………………………………………
12. Apakah sekolah Memiliki  Daftar kumpulan nilai?
……………………………………………………………………………………………………………………………
13. Apakah sekolah Memiliki  File surat masuk / keluar kesiswaan?
……………………………………………………………………………………………………………………………
14. Apakah sekolah Memiliki  Buku Pembina upacara?
……………………………………………………………………………………………………………………………
15. Apakah sekolah Memiliki  Absen Siswa?
……………………………………………………………………………………………………………………………
16. Apakah sekolah Memiliki  Penelusuran Alumni?
……………………………………………………………………………………………………………………………
17. Apakah sekolah Memiliki  Pembinaan peserta didik untuk berprestasi?
……………………………………………………………………………………………………………………………
18. Apakah sekolah Memiliki  Pencatatan prestasi peserta didik?
……………………………………………………………………………………………………………………………
19. Apakah sekolah Memiliki  Layanan siswa Inklusif?
……………………………………………………………………………………………………………………………
20. Apakah sekolah Memiliki  Melaksanakan kegiatan ekstrakulikuler?
……………………………………………………………………………………………………………………………






1. Isilah biodata di tempat yang telah disediakan
2. Isi pertanyaan sesuai dengan permasalahan yang terjadi
3. Dalam pengisian data diharapkan kejujurannya
IDENTITAS RESPONDEN
Nama :





1. Bagaimana Sekolah menyusun kelengkapan data administrasi tenaga




2. Bagaimana sekolah menyusun administrasi Surat Keputusan (SK),surat





1. Apakah sekolah Memiliki  Buku Kepegawaian?
……………………………………………………………………………………………………………………………
2. Apakah sekolah Memiliki  Daftar Hadir Guru/ Staf?
……………………………………………………………………………………………………………………………
3. Apakah sekolah Memiliki  Notulen Rapat?
……………………………………………………………………………………………………………………………
4. Apakah sekolah Memiliki  File Kepegawaian?
……………………………………………………………………………………………………………………………
5. Apakah sekolah Memiliki  Arsip Hasil Penilaian Kinerja Guru (PKG)?
……………………………………………………………………………………………………………………………
6. Apakah sekolah Memiliki  Buku Cuti?
……………………………………………………………………………………………………………………………




8. Apakah sekolah Memiliki  File Pribadi Guru?
……………………………………………………………………………………………………………………………
9. Apakah sekolah Memiliki  Buku Tamu Umum?
……………………………………………………………………………………………………………………………
10. Apakah sekolah Memiliki  Buku Tamu Pembinaan ?
……………………………………………………………………………………………………………………………
11. Apakah sekolah Memiliki  Buku Catatan Pribadi Guru dan Kepala Sekolah?
……………………………………………………………………………………………………………………………
12. Apakah sekolah Memiliki  Buku Kenaikan Pangkat / Yayasan?
……………………………………………………………………………………………………………………………
13. Apakah sekolah Memiliki  Papan Data Pegawai Lengkap Dengan NIP, Gol,
Pangkat Dll?
……………………………………………………………………………………………………………………………






1. Isilah biodata di tempat yang telah disediakan
2. Isi pertanyaan sesuai dengan permasalahan yang terjadi
3. Dalam pengisian data diharapkan kejujurannya
IDENTITAS RESPONDEN
Nama :






























1. Apakah sekolah Memiliki  buku inventaris?
……………………………………………………………………………………………………………………………
2. Apakah sekolah Memiliki  buku non inventaris?
……………………………………………………………………………………………………………………………
3. Apakah sekolah Memiliki  buku golongan barang?
……………………………………………………………………………………………………………………………
4. Apakah sekolah Memiliki  buku penerimaan barang?
……………………………………………………………………………………………………………………………
5. Apakah sekolah Memiliki  buku stock barang?
……………………………………………………………………………………………………………………………
6. Apakah sekolah Memiliki  buku pengeluaran barang?
……………………………………………………………………………………………………………………………
7. Apakah sekolah Memiliki  buku peminjaman barang?
……………………………………………………………………………………………………………………………
8. Apakah sekolah Memiliki  buku penghapusan barang?
……………………………………………………………………………………………………………………………
9. Apakah sekolah Memiliki  buku catatan barang rusak?
……………………………………………………………………………………………………………………………






1. Isilah biodata di tempat yang telah disediakan
2. Isi pertanyaan sesuai dengan permasalahan yang terjadi
3. Dalam pengisian data diharapkan kejujurannya
IDENTITAS RESPONDEN
Nama :










2. Bagaimana administrasi hubungan sekolah dan rumah?
PELAKSANAAN
1. Apakah sekolah Memiliki  Visi dan Misi Sekolah?
……………………………………………………………………………………………………………………………
2. Apakah sekolah Memiliki  Tujuan Sekolah?
……………………………………………………………………………………………………………………………
3. Apakah sekolah Memiliki  hubungan dengan lembaga / Institusi / Perusahaan
yang bekerjasama dengan sekolah?
……………………………………………………………………………………………………………………………
4. Apakah HUMAS memiliki program kerja ?
……………………………………………………………………………………………………………………………
5. Apakah sekolah Memiliki  buku penghubung kepada wali siswa?
……………………………………………………………………………………………………………………………
6. Apakah sekolah Memiliki  jadwal pertemuan dengan wali siswa?
……………………………………………………………………………………………………………………………
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4. Isilah biodata di tempat yang telah disediakan
5. Isi pertanyaan sesuai dengan permasalahan yang terjadi
6. Dalam pengisian data diharapkan kejujurannya
IDENTITAS RESPONDEN
Nama :














3. Bagaimana sekolah menyusun administrasi keuangan yang bersumber dari





1. Apakah sekolah Memiliki  kas umum?
……………………………………………………………………………………………………………………………
2. Apakah sekolah Memiliki  kas pembantu BOS pusat?
……………………………………………………………………………………………………………………………
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3. Apakah sekolah Memiliki  buku  tabungan?
……………………………………………………………………………………………………………………………
4. Apakah sekolah Memiliki  buku tabungan BOS pusat?
……………………………………………………………………………………………………………………………
5. Apakah sekolah Memiliki  Laporan bulanan BOS pusat?
……………………………………………………………………………………………………………………………
6. Apakah sekolah Memiliki  buku pajak?
……………………………………………………………………………………………………………………………
7. Apakah sekolah Memiliki  buku kas BOSDA?
……………………………………………………………………………………………………………………………
8. Apakah sekolah Memiliki  buku  pajak BOSDA?
……………………………………………………………………………………………………………………………
9. Apakah sekolah Memiliki  buku tabungan BOSDA?
……………………………………………………………………………………………………………………………
10. Apakah sekolah Memiliki  buku perencanaan belanja?
……………………………………………………………………………………………………………………………


















1. Nama : HANSEIN ARIF WIJAYA
2. Tempat dan Tanggal Lahir : LUBUKLINGGAU, 06 MEI 1989
3. Jenis Kelamin : LAKI LAKI
4. Agama : ISLAM
5. Status Pernikahan : MENIKAH
6. Warga Negara : INDONESIA





9. Nomor Telepon / HP : 0821 7518 2223
10. e-mail : hansein.alfath@gmail.com










1996 - 2001 SD N 31 LLG
2001 - 2004 SMP N 1 LLG
2004 - 2007 SMA PGRI 1 LLG
2007 - 2013 STKIP PGRI LLG BAHASA INGGRIS S.1 3,36
2017 - SKRG UNIV. BENGKULU ADM. PENDIDIKAN S.2 (SMT 3)
III. Pendidikan Non Formal / Training – Seminar
Tahun Lembaga / Instansi Keterampilan
2011 IZZUDIN TRAINING CENTRE BE CREATIVE TEACHER
2012 KEMENTERIAN KOPERASI
DAN USAHA KECIL DAN
MENENGAH
KEWIRAUSAHAAN
2013 SEKOLAH TRAINER DAN
MOTIVATOR INDONESIA




IV. Riwayat Pengalaman Kerja
Periode Instansi / Perusahaan Posisi
2007 - 2011 SD N 66 LUBUKLINGGAU GURU BAHASA
INGGRIS, TU DAN
ADM KEPSEK
2011 - 2012 SD N 24 LUBUKLINGGAU GURU DAN ADM.
KEPSEK
2012 - SKRG SDIT ANNIDA LLG GURU, WAKA
HUMAS
2015 - SKRG ALFATH CREATIVE OWNER
2016 SKRG SYAMIL CENTRE TRAINNER
2018 SKRG LINGGAU ADVERTISING CONSULT
V. Penguasaan Bahasa
No. Bahasa Kemampuan
Membaca Menulis Berbicara Mendengar
1 BAHASA
INGGRIS
v v v v
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